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Willkommen in TopKontor

Informationen zur Funktionsweise

Dieses Programm bietet Ihnen Informationen auf mehreren Wegen an:

e Gedruckte Handblicher
¢ Online-Hilfen
e Dokumente auf CD

Handbiicher

Das Handbuch, das Sie hier in Handen halten, fihrt Sie anhand ausgesuchter Beispiele der Firma
Sanitdr — Heizung — Klima GmbH durch das Programm. Die Handbicher und die anderen
Informationssysteme, die dem Programm beigegeben sind, ergénzen einander.

Online-Hilfen

Mit dem Programm liefern wir lhnen "Online-Hilfen". Diese Hilfedateien bieten lhnen am Bildschirm,
wahrend Sie mit dem Programm arbeiten, ndhere Erlauterungen, damit Sie in vielen Fallen gar nicht
erst das Handbuch zu Rate ziehen brauchen. Sie kdnnen direkt aus dem Arbeitszusammenhang
heraus die gewiinschte Information abrufen.

So rufen Sie die Hilfe auf

Sie konnen die Hilfe ,kontextsensitiv® oder tber das Meniu «Hilfe» aufrufen. ,Kontextsensitiv* heifdt,
dass Sie an einer bestimmten Stelle im Programm Uber die Taste [F1] einen Hilfetext auf den Bild-
schirm holen, der exakt zu lhrem jeweiligen Arbeitszusammenhang passt. Unabhangig davon, ob Sie

die Hilfe tber €, mit der Funktionstaste [F1] oder das Menu «?» aufgerufen haben, zeigt sie
folgenden Aufbau:



Ausblenden

TopKontor Handbuch

Zuriick Drucken

Optionen

Inhalt ||ﬂdEH I §uchen|

@ Hilfe, Internet und Informationen ;I
@ Systervoraussetzungen

[_]["[’l] Installation

----- E Einzelner Arbeitzplatz

----- E Semverinztallation

[—][H] Allgemeine Hinweise

..... 2] Hauptfenster

----- E Allgemeine Bedienungshinweiz
----- E Benutzervenwaltung

----- E Benutzer! Mandant wechzeln
[—]fﬂ] Frogrammeinstelungen

----- E M andantenazsistent

----- E Programmeinstelungen
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7@ Daterservice

Informationen zur Funktionsweise

Dieses Programm bietet hnen Informationen auf mehreren
Wegen an:

s Gedruckte Handbicher
s Online-Hilfen
e Dokumente auf CD

Handblicher

Das Handbuch, das Sie hier in Handen halten, fihrt Sie anhand
ausgesuchter Beispiele der Firma Sanitar - Heizung - Klima GmbH
durch das Programrm, Die Handblcher und die anderen
Informationssysteme, die dem Programm beigegeben sind,
erganzen einander,

Online-Hilfen

Mit dem Programm liefern wir Thnen "Online-Hilfen". Diese Hilfe-
dateien hieten Ihnen am Bildschirm, wihrend Sie mit dem Pro-
gramm arbeiten, ndhere Erlduterungen. Damit Sie in vielen Fallen
gar nicht erst das Handbuch zu Rate ziehen brauchen. Sie

]@ D ateniibermahme und 5chnittstells
kdnnen direkt aus dem Arbeitszusammenhang heraus die ge-
wilnschte Information abrufen.

]@ Dokumentbearbeitung
o
’ -
| d I LI_I

]@ Externes Aufmaszs
So gehen Sie mit der Online-Hilfe um:

]@ Projektvenmaltung

R e PO o IO OO s IO e IO |

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

Inhalt: Mit diesem Button 6ffnep Sie im linken Fenster die Explorer-Struktur und konnen die
gewinschten 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.

Dokumente auf der CD

Auf der CD finden sich Textdateien im WinWord-Format bzw. PDF-Format, die noch aktuellere
Informationen enthalten. Sie kdnnen solche Texte direkt von der CD aufrufen oder aber auf lhrer
Festplatte ablegen und dann aufrufen.

Wenn Sie trotzdem nicht mehr weiter wissen...

Ansprechpartner in allen Zweifelsfallen und bei Problemen aller Art — von der Installation der Software
bis zu Fragen nach bestimmten Arbeitsgangen — ist ausschlie3lich Ihr Fachhéndler, bei dem Sie das
jeweilige Produkt erworben haben. Fragen Sie bitte dort nach, wenn Sie weitergehende Hilfe
bendtigen.



Hilfe, Internet und Informationen

Uber «?» gelangen Sie zur Hilfe, ins Internet und erhalten nahere Informationen zu TopKontor. Uber
«?| Hilfe», bzw. [F1] 6ffnen Sie das Fenster der Programmhilfe. Die Benutzung der Hilfe verlauft
analog zu den Windows-Hilfen. Rufen Sie lber «?| Tipp-Box zeigen» die ,TopKontor Tipp-Box fir
Einsteiger® auf. Sie enthalt neben nltzlichen Tipps zur Programmnutzung auch eine Liste der
Tastaturkirzel (die sogenannten ,Shortcuts®). Wahlen Sie «?|Internet», um direkt auf die
blue:solution-Homepage zu gelangen.

Programm-Informationen erhalten Sie Uber «?| Programminformation». Angezeigt werden lhnen die
Produktversion, die Seriennummer, Lizenztrager-Adresse und lhre Zusatz-Module.

Nicht zuletzt kbnnen Sie bei Bedarf (iber die Schaltflache _g_l die Lizenzdiskette einlesen.



Systemvoraussetzungen

Folgende Systemvoraussetzungen gelten flr den Betrieb und die Installation von TopKontor:

Netzwerk-Server

Min. Pentium Prozessor (oder kompatibel) mit 1 GHz Taktfrequenz
512 MB Arbeitsspeicher

CD-ROM-Laufwerk

300 MB freier Festplattenspeicher

Hinweis: Zum effizienten und komfortablen Arbeiten empfehlen wir einen Pentium IV Prozessor (oder
kompatibel) mit 2 GHz Taktfrequenz (oder hdher) sowie mindestens 1024 MB Arbeitsspeicher.
Weiterhin sollte bei einem Peer-to-Peer-Netzwerk ab drei Arbeitsplatzen ein separater Server
eingerichtet werden.

Netzwerk-Client

Min. Pentium Prozessor (oder kompatibel) mit 1 GHz Taktfrequenz

256 MB Arbeitsspeicher

CD-ROM-Laufwerk

Laserdrucker oder Tintenstrahldrucker oder Zugriff tiber einen Netzwerkdrucker
Min. 17¢ Monitor

Bildschirmauflésung : Super VGA mit mind. 1024 x 768 Pixel

Hinweis: Wir empfehlen Ihnen einen Pentium IV Prozessor (oder kompatibel) mit 2 GHz Taktfrequenz
(oder héher) sowie mindestens 512 MB Arbeitsspeicher.

Weitere Anforderungen an das Netzwerk

Ausschliellich nur 100 MBit-Netzwerkkarten-, -Kabel, -Hubs, etc. Achten Sie bitte darauf, dass diese
Produkte Qualitatsprodukte sind.

Einplatzrechner

Min. Pentium Prozessor (oder kompatibel) mit 1 GHz Taktfrequenz

256 MB Arbeitsspeicher

CD-ROM-Laufwerk

Laserdrucker oder Tintenstrahldrucker oder Zugriff Uiber einen Netzwerkdrucker
Min. 17 Monitor

Bildschirmauflosung : Super VGA mit mind. 1024 x 768 Pixel

Hinweis: Wir empfehlen Ihnen einen Pentium IV Prozessor (oder kompatibel) mit 2 GHz Taktfrequenz
(oder hoher) sowie mindestens 512 MB Arbeitsspeicher.




Systemvoraussetzungen

Grundsatzlich fiir alle Installationsarten
Speicherplatz

Sie sollten min. 300 MB freien Speicherplatz auf der Festplatte zur Verfliigung haben. Dieser
Speicherplatz wird fir die Installation inkl. der Demomandanten bendtigt. Abhangig von |hrem
Datenvolumen (Stammdaten und Bewegungsdaten) muss ggf. weiterer Speicherplatz zur Verfiigung
stehen. Bedenken Sie, dass auch das Betriebssystem Windows weiteren Speicherplatz (z.B. fir das
Auslagern von Daten) bendtigt.

Betriebssysteme (Server)

Windows 2000 (inkl. ServicePack 4)

Windows 2000 Server (inkl. Service Pack 4)
Windows XP Professional (inkl. Service Pack 3)
Windows 2003 Server

Windows 2008 Server

Novell-NetWare ab Version 5.x

Windows 7

Betriebssysteme (Clients und Einplatz)

e  Windows 2000 (inkl. Service Pack 4)

e Windows XP Home Edition (inkl. Service Pack 3) (ausschlieBlich fir
Einplatzinstallationen)

e Windows XP Professional Edition (inkl. Service Pack 2)

e Windows Vista

e Windows 7



Installation

Bei der Installation folgen Sie den Anweisungen des Installations-Assistenten.

Hinweis: Bei Windows Vista & Windows 7 sollte die Setup.exe als Administrator gestartet werden.
(rechte Maustaste auf die Datei und im Kontextmenu "Als Administrator ausfihren" wahlen).

Einzelner Arbeitsplatz

Sie legen dazu die CD des TopKontor - Programms in das CD-Rom-Laufwerk lhres Rechners. Der
Installations-Assistent wird automatisch gestartet. Sie erhalten folgendes Fenster:

== & ]

Ej Setup - TopKontor Handwerk

Willkommen beim
Installationsassistenten fiir
TopKontor Handwerk.

Dieser Assistent wird TopKontor Handwerk: auf hrem Computer
installieren.

Sie solten alle anderen Anwendungen beenden, bevor Sie mit
dem Setup fortfahren.

Sie konnen die Installation jederzeit abbrechen oder einen
Schritt zurick gehen, falls Sie eine Entscheidung komigieren
machten.

"Weiter" zum Fortfahren, "Abbrechen” zum Verassen.

[ Weiter = | | Abbrechen

b *

Klicken Sie hier auf [Weiter]. Wenn Sie die Lizenzvereinbarung akzeptieren, markieren Sie die
entsprechende Option. Klicken Sie dann auf [Weiter].



Installation

]f'_:?-,.! Setup - TopKontor Handwerk l=

Installationstyp
Wahlen Sie die Installationsart aus.

Bitte wahlen Sie aus. Bine Programm und Dateninstallation verwenden Sie

fr eine newue Installation oder ein Update einer Einzelplatzversion oder

eines Datenservers im Mehrplatzbetrieb.

Die reine Programminstallation {reiner Programmclient) verwenden Sie,

wenn das Datenverzeichnis bereits auf einem anderen Rechner im Netzwers zur
Verfugung steht.

@ Programm und Dateninstallation,/Update
(") Programminstallation (Datenverzeichnis wird nicht angelegt/upgedatet)

| <Zuiick || Weter> | | Abbrechen

|-

Wahlen Sie in diesem Fenster den Installationstyp aus. Fur die Einplatzinstallation wahlen Sie die
Option "Programm- und Dateninstallation".Uber [Weiter] gelangen Sie in das nachste Fenster.

]f'_:?-,.! Setup - TopKontor Handwerk l=

Ziel-Ordner wahlen
Wohin soll TopKontor Handwer: installiert werden?

Das Setup wird TopKontor Handwerc in den folgenden Ordner installieren.

Kicken Sie auf "Weiter”, um fortzufahren. Klicken Sie auf “Durchsuchen”, falls Sie

einen anderen Ordner auswahlen mochten.
Durchsuchen ...

Mindestens 210,0 ME freier Speichemlatz ist efordedich.

<Zuick || Weiter> | | Abbrechen

|-

Geben Sie hier den Zielordner an, in den das Programm und die Daten von TopKontor installiert
werden sollen. Als Zielordner belegt der Assistent das Verzeichnis "C:\Program Files\blue
solution\Handwerk5" automatisch vor. Uber die Schaltfliche Durchsuchen haben Sie die Méglichkeit,
einen anderen Installationspfad auszuwahlen. Klicken Sie dann auf [Weiter].



TopKontor Handbuch

ﬁ'_:?—,.! Setup - TopKontor Handwerk

Wahlen Sie das Datenverzeichnis.
Wo soll die Datenbank installiert werden?

Wahlen Sie das Verzeichnis, in dem die Datendateien gespeichert werden. Kicken Sie
dann auf "Weiter".

“\ProgramData*blue solutionHandwerk 5 Durchsuchen ...

<Zuick || Wetter> | | Abbrechen

|-

In diesem Fenster kénnen Sie, falls gewlnscht, ein abweichendes Datenverzeichnis auswahlen.
Klicken Sie dann auf [Weiter].

ﬁ'_:?—,.! Setup - TopKontor Handwerk

Komponenten auswahlen

‘Welche Komponenten sollen installiert werden?

‘Wahlen Sie die Kompaonenten aus. die Sie installieren machten. Klicken Sie auf
“Weiter”, wenn sie bereit sind fortzufahren.

[AIIE Demomandanten -

Demomandant Sanitar Heizung Klima
Demomandant Elektro
Demomandant Maler und Lackierer
Demomandart Dachdecker

Die aktuelle Auswahl efordert min. 379, 7 MB Speichemlatz.

<Zuick || Weter> | | Abbrechen |

|-

Hier koénnen Sie bestimmen, welche Demomandanten installiert werden sollen. Bei einer
Neuinstallation ist mindestens ein Mandant notwendig. Klicken Sie dann auf [Weiter]. Es erscheint
nachfolgendes Fenster:



Installation

]f'_:?-,.! Setup - TopKontor Handwerk

Startmenu-Ordner auswahlen
‘Wo soll das Setup die Programm-YerknUpfungen anlegen®

Das Setup wird die Programm-Verknipfungen im folgenden Statmend-Ordner
| anlegen.

Kicken Sie auf "Weiter”, um fortzufahren. Klicken Sie auf “Durchsuchen”, falls Sie
einen anderen Ordner auswahlen mochten.

opKortor V5.0 Durchsuchen ..

<Zuick || Weer> | | Abbrechen

|-

Geben Sie hier die Bezeichnung des Programmordners ein. Dieser erscheint dann im Windows-
Startmeni im Bereich "Programme". Uber die Schaltfliche "Durchsuchen" kénnen Sie auch einen
schon vorhandenen Programmordner auswahlen. Klicken Sie auf [Weiter].

]E'-J Setup - TopKontor Handwerk

Fusatzliche Aufgaben auswahlen
Welche zusatzlichen Aufgaben sollen ausgefuhrt werden?

‘Wahlen Sie die zusatzlichen Aufgaben aus, die das Setup wahrend der Installation von
TopKortor Handwerk ausfuhren soll, und klicken Sie danach auf "Weiter".

[#] Desktop-Symboal anlegen

| <zuick | Weter> | | Abbrechen

e

Hier kénnen Sie bestimmen, ob Sie ein Symbol auf dem Desktop zum Starten von TopKontor anlegen
wollen. Klicken Sie dann auf [Weiter].
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]f'_:?-,.! Setup - TopKontor Handwerk l=

Installation durchiuhren
Das Setup ist jetzt bereit, TopKontor Handwerk auf [hrem Computer zu installieren.

Klicken Sie auf "Installieren”, um mit der Installation zu beginnen, oder auf “Zunick”, um
lhre: Einstellungen zu Gberprifen oder zu andem.

Zigl-Ordner: "
C:%Program Files*blue solutionHandwer 5
C:MProgramData“blue solutionHandwer: 5 (Datenbankverzeichnis)
Installationstyp:
Programm und Dateninstallation
Ausgewahlte Kompaonenten:
Demomandant Sanitar Heizung Klima
Statmenu-Ondner:
TopKontor V5.0
Fusatzliche Aufgaben:
Desktop-Symbol anlegen

<Zurick || Instalieren | | Abbrechen |

|-

Nun erscheint ein Fenster, in dem die von Ihnen gemachten Eingaben zusammengefasst werden.
Sollten Sie nun noch etwas andern wollen, kénnen Sie Uber die Schaltflache [Zuriick] die Eingaben
korrigieren. Ist alles korrekt, klicken Sie auf [Installieren].

‘EE—J Setup - TopKontor Handwerk ==

Installiere ...
Warten Sie bitte wahrend TopKaontor Handwerk auf |hrem Computer installiert wird.

Dateien werden ausgepackt ...
C\Windows system 32 sdef dll

P —

Das Setup wird nun durchgeflihrt. Nach erfolgter Installation erhalten Sie eine Meldung, in der Ihnen
bestatigt wird, dass TopKontor erfolgreich installiert wurde. Klicken Sie dann auf [Fertigstellen], um
die Installation abzuschlielen. Nachdem Sie TopKontor installiert haben, klicken Sie auf dem Desktop
Ihres Rechners auf das TopKontor-Symbol, um das Programm zu starten.

10



Installation

Serverinstallation

Peer to Peer Netz oder Client-Server

In einem Peer to Peer Netz sind alle Rechner gleichberechtigt und keiner der Rechner ist mit einem
Serverbetriebssystem ausgestattet. Hier kann ein Rechner die Daten speichern und wird somit zum
Hauptrechner, der das TopKontor Datenverzeichnis als Netzwerkfreigabe zu Verfugung stellt. Es
kdnnen in diesem Fall nur weitere 2 PC's auf die Daten zugreifen!

In einem Client-Server Netz gibt es mindestens einen Rechner, der mit einem
Serverbetriebssystem wie Windows NT Server , Windows 2000 Server, Windows 2003 Server oder
Linux Samba Server ausgestattet ist. Dieser Rechner stellt das TopKontor Datenverzeichnis als
Netzwerkfreigabe zur Verfiigung. Es kénnen in diesem Fall max. bis zu 8 PCs gleichzeitig auf die
Daten zugreifen.

Installationsvorgang

Der Installationsvorgang ist in beiden Fallen gleich. Es gibt lediglich Unterschiede in der
Netzwerkfreigabe, da im Falle einer Client-Server-Installation mehr  Optionen  fur
Zugriffsberechtigungen zu Verfiigung stehen.

Installieren Sie zunachst auf dem Rechner, der die Daten zu Verfiigung stellt

Verfahren Sie so, wie in Kapitel "Installation Einzelner Arbeitsplatz" beschrieben. Nachdem die
Installation beendet wurde, kdnnen Sie auf dem Desktop lhres Rechners auf das TopKontor-Symbol
klicken bzw. wahlen Sie «Start] Programme| TopKontor| TopKontor», um das Programm zu starten.
Das Programm wird mit einer Demolizenz installiert. Sie werden beim Starten darauf hingewiesen. Sie
haben die Méglichkeit, bei Anzeige dieses Hinweises durch Klicken des Diskettensymbols eine glltige
Lizenz von Diskette einzulesen. Geben Sie anschlieRend das Datenverzeichnis fir das Netzwerk frei
und achten Sie darauf, dass alle TopKontor-Benutzer Vollzugriff auf das Verzeichnis haben.

Installieren Sie nun die jeweiligen Rechner, die auf die Daten zugreifen

Wechseln Sie jetzt jeweils zu den einzelnen Arbeitsstationen, um das Programm zu installieren.
Verfahren Sie hierbei wie zuvor beschrieben. Wahlen Sie im folgendem Fenster die Option
"Programminstallation”, da die Daten schon im Netzwerk vorhanden sind.

11
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j5 Setup - TopKontor Handwerk L= | B e

Installationstyp
Wahlen Sie die Installationsart aus.

Bitte wahlen Sie aus. Bine Programm und Dateninstallation verwenden Sie

fr eine newue Installation oder ein Update einer Einzelplatzversion oder

eines Datenservers im Mehrplatzbetrieb.

Die reine Programminstallation {reiner Programmclient) verwenden Sie,

wenn das Datenverzeichnis bereits auf einem anderen Rechner im Netzwers zur
Verfugung steht.

(71 Programm und Dateninstallation,/Update
@ Programminstallation (Datenverzeichnis wird nicht angelegt /upgedatet)

<Zuick || Weiter> | | Abbrechen

|-

Es wird somit nur das Programm installiert. Klicken Sie dann auf [Weiter].

- = Y
]E'-J Setup - TopKontor Handwerk = | 5

Ziel-Ordner wahlen
Wahin soll TopKontor Handwerk: installiert werden?

i. Das Setup wird TopKontor Handwers in den folgenden Ordner installieren.

Klicken Sie auf "Weiter”, um fartzufahren. Klicken Sie auf "Durchsuchen”, falls Sie

einen anderen Ordner auswahlen mochten.
Durchsuchen ...

Mindestens 210,0 ME freier Speicherplatz ist effordedich.

<Zurick || Weter> | | Abbrechen

e

Geben Sie hier den Zielordner an, in welchem TopKontor installiert werden soll. Als Zielordner belegt
der Assistent das Verzeichnis ,C:\Program Files\blue solution\Handwerk 5 automatisch vor. Uber die
Schaltflache Durchsuchen haben Sie die Mdglichkeit, einen anderen Installationspfad auszuwahlen.
Klicken Sie dann auf [Weiter].

12



Installation

]f'_:?-,.! Setup - TopKontor Handwerk

Wahlen Sie das Datenverzeichnis.
Wo soll die Datenbank installiert werden?

Wahlen Sie das Verzeichnis, in dem die Datendateien gespeichert werden. Kicken Sie
dann auf "Weiter".

E-\Daten| | Durchsuchen ...

<Zuick || Weter> | | Abbrechen |

|-

Waéhlen Sie nun das Datenverzeichnis der Arbeitsstation ("Hauptrechner" im Peer To Peer) oder des
Servers (Client-Server) in lhrem Netzwerk aus, welches die Daten zu TopKontor bereits enthalt.
Hierflr verwenden Sie die Schaltflache [Durchsuchen]. Bestédtigen Sie anschlieliend mit [Weiter].

]E'-J Setup - TopKontor Handwerk

Startmenu-Ordner auswahlen
W soll das Setup die Programm-VernUpfungen anlegen?

Das Setup wird die Programm-Verknopfungen im folgenden Statmeni-Ordner
| anlegen.

Klicken Sie auf "Weiter”, um fartzufahren. Klicken Sie auf "Durchsuchen”, falls Sie
einen anderen Ordner auswahlen mochten.

op Kontor V5.0 Curchsuchen ...

<Zurick || Weter> | | Abbrechen

e

Nach Festlegung des Programmordners klicken Sie auf [Weiter], um die Programmdateien zu
kopieren. Nach erfolgter Installation erhalten Sie eine Meldung, in der lhnen bestéatigt wird, dass
TopKontor erfolgreich installiert wurde. Klicken Sie nun auf [Fertigstellen], um die Installation

13
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abzuschlieRen. Wahlen Sie dann «Start| Programme| TopKontor| TopKontor», um das Programm zu
starten.

14



Allgemeine Hinweise

Hauptfenster

Nach dem Start und der Anmeldung gelangen Sie in das Hauptfenster von TopKontor. Uber die
angezeigte Menlleiste rufen Sie nach Anwahl der entsprechenden Menlpunkte die gewlinschte
Programmfunktion auf. Durch  Anklicken der Menilpunkie «Datei», «Stammdateny,
«Auftragsbearbeitung», «Extras», «Tools», «Ansicht», «Fenster» und «Hilfe» klappt jeweils ein Pull-
Down-Menl  auf, das durch weitere Untermenipunkte genauere Auswahl- und
Bearbeitungsmoglichkeiten bietet.

Uber die nachfolgenden Schaltflachen gelangen Sie in die Dokumentenbearbeitung:

J Neues Dokument erstellen.
o

Dokument 6ffnen.

Menii Ansicht

Alternativ. zum Menl des Hauptfensters stehen lhnen weitere Hilfen zur Verfugung, um die
gewinschten Programmfunktionen schnell und einfach zu erreichen. Uber den Menlpunkt "Ansicht"
stellen Sie ein, ob Sie diese Hilfen verwenden wollen:

ansicht | Eenster 7

v Dokumentassistent anzeigen
Schnellstart anzeigen

Favoriten anzeigen

Favoriten im Mend anzeigen

A 8 8 K

Bezeichnung der Fawvariken im Menil anzeigen

Manuelle Favariten vorbelegen

Aukomatische Favoriten vorbelegen

Dokumentenassistent

Dieser Assistent wird am linken Rand des Fensters angezeigt, wenn Sie ein Dokument bearbeiten.
Weitere Informationen erhalten Sie im Kapitel Dokumentenbearbeitung.

15
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Schnellstart
Schnellstart = X
Service Hilfe
Verkaufen
Starten

Angebot erstellen
Auftragsbestatigung erstellen
sammelrechnung {AB) erstellen
sammelaufirag erstellen
Rechnung erstellen
Lieferschein erstellen
Lieferscheinnachweis erstellen
sammelrechnung (LS} erstellen
Gutschrift erstellen
Projektverwaltung
Reparaturaufirége

Finden
Angebot
Auftragsbestatigung

Rechnung
Lieferschein

Meine Firma
Stammdaten
Verkaufen
Einkaufen
Buchen

Extras

Das Schnellstart-Fenster wird an der linken Seite des Hauptfensters eingeblendet, sobald man den
Mauszeiger an den linken Rand des Hauptfensters bewegt. Schnellstart ist eine Alternative zu dem

16
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Hauptmenli des Programms. So finden Sie hier - nach Bereichen gruppiert - die wichtigsten
Programmfunktionen, die durch einen einfachen Klick mit der Maus gestartet werden. Wenn Sie den
Mauszeiger wieder in die Mitte des Hauptformulars bewegen, wird das Fenster ausgeblendet.

Durch Klicken auf die Schaltfliche . kénnen Sie das Fenster fixieren. Dann wird Schnellstart
permanent angezeigt. Durch erneutes Klicken dieser Schaltflache wird die Fixierung wieder
aufgehoben.

Favoriten

Favoriten & X
Service

Manuelle Favoriten

¢ O

Kasse [ Barverkauf  Rechnung erstellen

a

Projekkverwaltung

Automatische Favoriten

& (b

Kunden Artikel
Lieferanten angebot erstellen

Das Favoriten-Fenster wird an der rechten Seite des Hauptfensters eingeblendet, sobald man den
Mauszeiger an den rechten Rand des Hauptfensters bewegt. "Favoriten" sammelt die am haufigsten
ausgeflihrten Programmfunktionen und stellt sie als Icon dar. Mit einem Doppelklick auf diese Icons,
kénnen die Programmfunktionen direkt gestartet werden.

"Favoriten" verwaltet sowohl automatische als auch manuelle Eintrage. Die automatischen Eintrage
werden vom Programm selbst erstellt und sind die am haufigsten aufgerufenen Programmfunktionen.
Die manuellen Eintrage erstellen Sie selbst, indem Sie einen Eintrag aus dem Schnellstart-Fenster mit
der Maus in das Favoriten-Fenster ziehen (Bereich "manuelle Favoriten"). Solche manuellen Eintrage
kdnnen Sie auch wieder Idschen, indem Sie mit der rechten Maustaste darauf klicken und die Funktion
"Léschen" wahlen.
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Wenn Sie den Mauszeiger wieder in die Mitte des Hauptformulars bewegen, wird das Fenster

ausgeblendet. Durch Klicken auf die Schaltflache W kénnen Sie das Fenster fixieren. Dann werden
die Favoriten permanent angezeigt. Durch erneutes Klicken dieser Schaltfliche wird die Fixierung
wieder aufgehoben.

Favoriten im Menii anzeigen

Wenn Sie diese Option im Meni "Ansicht" aktivieren, werden die manuellen Favoriten zusatzlich als
Schaltflachen im Hauptfenster angezeigt.

| fa Kunden (i Adtikel 5 Leistungen - Kalender ® Reportgeneratar

Bedienungshinweise

Um Datensatze, insbesondere Stammdaten, aber auch Auftrdge in TopKontor anzulegen bzw. zu
verandern, verwenden Sie immer dieselben zur Verfiigung stehenden Schaltflachen.

Datensatz neu anlegen (Taste [F10])

Datensatz I6schen (Taste [F3])

Datensatz bearbeiten (Taste [F4])

Datensatz speichern (Taste [F5])

Eintrag in Datensatz riickgéngig machen (Taste [F8])

Wenn Felder gelb hinterlegt sind bzw. die Daten in grauer Farbe
dargestellt sind, kénnen sie so von lhnen nicht bearbeitet
werden. Erst durch Betatigen der entsprechenden Schaltflache ist
es maoglich, einen Datensatz neu anzulegen, zu andern oder zu
I6schen.

9 BEEODE

Ist bei verschiedenen Feldern zusatzlich die Schaltflache -1 angebracht, so haben Sie die
Moglichkeit, hierliber in ein Auswahlfenster zu gelangen, um die gewlnschten Daten auszuwahlen
und zu Ubernehmen bzw. neu anzulegen.

Programmanpassungen
Tabelle / Spalten in Datensatzen

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 hinzuzufiigen,
auszublenden und auch nach |hren Winschen zu benennen.

Spaltenuberschrift andern / hinzufiigen

Mit Hilfe des Mauszeigers gehen Sie zu einer gewtlinschten Spaltentberschrift (Kd-Nr, Suchbegriff,
Name 1 etc.) und betatigen die rechte Maustaste. Es erscheint ein Menu, in dem Sie auswahlen
kdnnen, ob die jeweilige Spalte angezeigt oder umbenannt werden soll. AuRerdem haben Sie die
Méglichkeit, die Spaltenbreite festzulegen.
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E_lgthiieﬁen B neu B Loschen | Bearbeiten | E3LEd | L weiteres... | Tg.beilenansimt__i o)

Adress-r. | 10006 e JULLER, FRANK, SAERBECK

Sortierung !.ﬁ.dress-Nr _:_J

Anschrift I.ﬁ.nspred"lgarmer [1] | Bank I Konditionen i Hinweiste;t; Bilder I Umsaizl Bemerkung I Zuszatzfelder I Higtorie I

Firma / Titel [Ferr Telefon | 02574-4352 B .ﬁl

Mame ;F:'al*:k Miiller Telefax |02574- By &I

Mamenszusatz I Mobil ,."Privat! Bz 45
Ansprechpartner ;Hr:rr :_l irﬂuller :j Internet ! Q
Postfach [ Strafie I iRI*.E::'-e:' Strafie 55 E4ail l
Land /PLZfOrt [0 ~|[48363 [Saerbeck " l Branche | [
Entfernung 0 == km kKundengruppe l Adresstyp ;KL'I“IDE e

Geburtstag ; J_J Dateyv |
lIAdress-Nr. Suchbegriff Fa/Titel MName Strasse i
| 10000 HUTTER. MARIA, MONSTER Frau Titelbearbeitung | Osnabriicker StraBe 102 |
10001 MULLER_, H. UND E'r EMSDETTEN Familie Spa|ter|eir|§te|||_|r|ger| Maybad"ustraﬁe 23 |
= = = 1
10002 STREIBERGER., ANTOM, OSNABRUCK Herrn . Bauerngasse 75 |
— unsichtbar setzen 3

] 10003 BODYMEK, MARIE, RHEINE Frau | Hans-Fallada-5trafie 63 |
[ 10004 W5M GMBH, WALLENHORST Firma | Spaltenreihenfolge [ |
10005 BILLER. & KOLLEGEM, DUISBURG Anwaltskanzlel Biler & Rollegen Georg-Benda-Stralie 20 |
10006  |MULLER, FRANK, SAERBECK Frank Miler Rheiner Strafie 55 !
] 10007 SUTHER., MAREN, RHEIME Frau Dr. Maren Suther Am Berg 124 |
| 10008 ZEISER. +BACHER, MUNSTER Firma Zeiser + Bacher Pirckheimer Strafie 10 |
10009 WAGMER, BALl, RHEINE Firma Bauunternehmen Hollunderweg 2 |
10010 WINKLER, HORST, GEORGSMARIEMHL Herr Horst Winkler Uferweg 3 |
10011 K1LEE, HEIDEMARIE, RHEIME Frau Heidemarie Klee Theaterstralie 60 |

Titelbearbeitung: Wahlen Sie diesen Menulpunkt, so wird die jeweilige Spaltentberschrift aktiviert
und kann direkt verandert bzw. Uberschrieben werden.

Spalteneinstellungen: Mit Hilfe der Spalteneinstellung gelangen Sie in ein weiteres Fenster:

Feld r:.ﬁ._TITEL

Titel

Ereite I244 j

[~ sichtbar

(] 4 Abbrechen |

Hier kénnen Sie den Spaltennamen andern sowie die gewiinschte Spaltenbreite festlegen. Aktivieren
Sie das Kontrollfenster sichtbar nicht, so wird die entsprechende Spalte im Fenster nicht angezeigt.

Unsichtbar setzen: Uber diese Funktion kénnen Sie auf schnelle Art eine bestimmte Spalte
ausblenden.

Spaltenreihenfolge: Haben Sie dieses Menli ausgewabhlt, so gelangen Sie in nachfolgendes Fenster:
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Suchbegriff ok

FajTitel
Mame
Marmez
Strasse
Land

PLZ

Ok
Telefan
Fax
Funk/Priv
Konko
BLZ

Bark

] HERRFRAL
Ansprechpartner

Branche LI nach unken

[ Vomdaraeimma

Einstellungen...

nach oben

Hier legen Sie durch Aktivieren der Kontrollkdstchen fest, welche verfugbaren Spalten im Fenster
angezeigt werden sollen.

Datumsauswahl in einem Kalender

In einigen Feldern ist es notwendig, ein Datum einzutragen. Hier haben Sie die Mdglichkeit, das
Datum manuell einzutragen oder aber Uber das Kalendersymbol " aufzurufen.

| |

1 2
3 4 5 64&08 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

£ JHeute: 07.11.2008

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

Rechtschreibpriifung

Die neue Rechtschreibpriifung steht lhnen in allen Bereichen des Produktes zur Verfiigung, 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 Uberprifen lassen.

Das Woérterbuch kann durch I|hre Eingaben individuell erweitert werden. Sie erreichen die
Rechtschreibprifung bei gedffnetem Dokument wunter dem Menlpunkt Bearbeiten -
Rechtschreibprifung. Hier steht Ihnen die Auswahl zur Verfligung, das ganze Dokument, markierte
Positionen oder nur die aktuelle Position, auf der Sie sich gerade befinden, tberprifen zu lassen.
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Rechtschreibprifung [ﬁ
Micht im Wworterbuch: i lgnarieren ]
Andern zu; 1H'u'ter Alle lgnorieren ]
Yorschlage: _ Andem ]
HHtte —
Hiiterm fille Andern 1
Hiiters
Hiite =
liia = Worzchlag ]
Bt : 7
HEhETin Hinzufiigen ]
F.utter F-= T
Ha&upter Riickgangig ]
Huitt
YWorerbuch bearbeiten Mla-t;? . Schiiessen ]

ACHTUNG: Die Rechtschreibprifung tberprift Worte auf richtige Schreibweise. Es wird jedoch keine
Grammatik Uberpruft.

Benutzerverwaltung

Nachdem Sie TopKontor erfolgreich installiert haben, 6ffnen Sie Uber «Datei| Benutzerverwaltung»
das Fenster zur Festlegung von Benutzerrechten.
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mﬁchlieﬁen | Ogoogao | Ed Meu [ Loschen | Bearbeiten | Ed Ed | t_})‘
anmeldename Passwork Zeichen
IADMINISTRATOR | |

Mame Telefonnummer (Durchwahl)
[sDMINISTRATOR |

Zugewiesene Rechte ‘“erfigbare Rechte
€ ADMINISTRATOR € ADMINISTRATOR A
& EINSTELLIMGER
Einstellungen
(& STAMMDATEMN
Kunden

Lieferanten

Mitarbeiter

Freie Adressen

Objekkadressen suchen

Artikel

Leistung

Textbausteine

Lobnarten

kostenart - Gerat

Kostenart - Fremdleistung ;I

Yorgabe-Mandant beim nachsten Login : IIIIEI'BEIEI Sanitar-Heizung-Klima Demomandant j

&al Hirzufiigen... | &gl Entfernet

Zuordnung Benukzer 2u Mikarbeiter

Bitte als ersten Eintrag den jeweiligen
Mitarbeiter aus dem Mitarbeiterstarnm
auswahlen, Weitere Eintrage kinnen
optional hinzugefigk werden, Im
kalender kénnen dann Termine dieser
Personen mit eingeblendet werden,

Anlegen eines neuen Benutzers

Nachdem Sie auf &8 geklickt haben, sind die Felder nicht mehr gelb hinterlegt und kdnnen nun von
Ihnen bearbeitet werden. Geben Sie den Namen des neuen Benutzers an, sowie das gewinschte
Passwort. Den Namen und sein Passwort hat der Benutzer dann bei der Anmeldung des Programms
auszuwahlen, bzw. anzugeben.

Soll der neue Benutzer alle uneingeschrankten Rechte haben, so klicken Sie im Fenster "Verfiigbare
Rechte" auf "Administrator" und ziehen dies mit Hilfe der Maus in das linke Fenster "Zugewiesene
Rechte”.

Méchten Sie dem neu angelegten Benutzer nur einzelne Rechte zuweisen, so wahlen Sie diese im
rechten Fenster aus und ziehen sie mit Hilfe der Maus in das Fenster "Zugewiesene Rechte".
Markieren Sie hier das zugewiesene Recht "Stammdaten", so erscheint unterhalb des Fensters eine
Auswahl, in der Sie zusétzlich definieren kénnen, ob der Benutzer nur Leserechte oder aber auch
Anderungsrechte besitzen soll. Haben Sie einem Benutzer einzelne Rechte zugewiesen, so sind nach
dessen Anmeldung nur zugeordnete Menupunkte im Programm aktiv.

i Zugewiesene Rechte machen Sie wieder rickgangig, indem Sie
Q im linken Fenster mit der Maus das gewulnschte Recht markieren
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und wieder zuriick in das Fenster "Verfiigbare Rechte" ziehen.

Vorgabe-Mandant beim ndchsten Login: Hier haben Sie die Mdglichkeit, dem Benutzer einen
vorgegebenen 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 Mandant wechseln besitzt.

Zuordnung Benutzer zu Mitarbeiter: Wahlen Sie als ersten Eintrag den Benutzer, als Mitarbeiter aus
dem Mitarbeiterstamm aus. Optional konnen weitere Mitarbeiter zugewiesen werden. Im Kalender
kénnen Termine dieser Mitarbeiter dann eingeblendet werden.

Benutzer/ Mandant wechseln

Die Option «Datei| Benutzer/Mandant wechseln» ermdglicht es Ihnen, zu jeder Zeit das Anmelde-
Fenster zu 6ffnen und dort den Benutzer und/ oder den Mandanten zu wechseln.

f"_\ Aus Sicherheitsgrinden wird  TopKontor  automatisch

geschlossen, sobald die Schaltfliche Abbrechen, bzw.
SchlieBen betétigt wird.

23



Einstellungen

Programmeinstellungen

Uber «Datei| Einstellungen» haben Sie nun die Mdglichkeit, 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.

TopKontor - Einstellungen

: E Speichern E Abbrechen d Erweiterte Ein

|ﬁ Betriebsdaten Betrichs:
............... Auftragsbearbeitu
uftragsbearbeitung Mit diese

............... Textverarbeitung

............... Finanzamt

F:Eﬂ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung
Oberflache Firmenar
s3] Vorschlagswerte Ercbelin
............... Stammdaten
Zahlungskonditionen
- Dokument E-Mail
Sonstiges
............... Umsatzsteuer
--------------- Umsatzsteuerkategorien Internet
I Dokuments

............... Dokumenttitel

............... Mummernkreise

--------------- Formulare [ Vor- und Machtexte

--------------- Standardtexte Positionen

--------------- Standardtexte Summenfufi

--------------- Freie Felder fur Formulareditor

--------------- Einstellungen fiir Dokumentlisten

--------------- Darstellungseinstellungen

--------------- Aktualisierungseinstellungen

--------------- Druckereinstellungen

............... Freier Beleg

HE Kalkulation

............... Lohn

............... Artikel / Gerate [ Fremd

--------------- Einstellung [ Tagesnotierung

............... Preisfindung

Wahrung

b Schrittstellen

) Firmenkalender

% Telefonie

|_=| Externe Programme

Firmenn:

Telefon

Fax

Betriebsdaten

Auftragsbearbeitung

Hier tragen Sie lhre Mandantendaten ein. Unter Auftragsbearbeitung geben Sie |hren Firmennamen,
die Firmenanschrift, den Erstellungsort, sowie Telefonnummer, E-Mail-Adresse, Faxnummer und

24



Einstellungen

Internet-Adresse |hrer Firma an. Die Daten werden automatisch in die Auftragsbearbeitung
Ubernommen. Mit diesen Angaben werden die Platzhalter in den Dokumenten gefillit.

Textverarbeitung

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

Finanzamt

Unter Finanzamt tragen Sie Umsatzsteuer-ldentifikations-Nummer, sowie Namen, die Anschrift und
die Steuernummer lhres Finanzamts ein. Ein Kontrollkdstchen erméglicht Ihnen die Freistellung der
Umsatzsteuer-ldentifikations-Nummer fur die Abzugssteuer auf Bauleistungen.

Hinweis: Liegt keine Freistellung seitens des Bauleistenden vor, so wird zur Ausweisung des
15%igen Steuerabzugs gemaf §48-48d EstG Abschnitt VII fir Bauleistungen tber 5000 € im Jahr ein
Textbaustein mit den Angaben des Finanzamtes ins Dokument eingefligt. Der Textbaustein kann
unter «Stammdaten| Textbausteine| Endtext flir Abzugsteuer auf Bauleistungen» bearbeitet werden.

Anschriftsfeld Auftragsbearbeitung

Hierliber 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.

Bitte beachten Sie, dass nicht alle Zeilen angezeigt werden, wenn
Q eine zu groRe Schriftart ausgewahlt bzw. eine zu geringe Hohe
des Anschriftfeldes in dem jeweils benutzten Formular eingestellt
wurde.
o Falls Sie in einem Formular die Eintragungen im Adressfeld in
Q unterschiedlichen Schriftarten oder SchriftgroBen formatieren
mdchten, muissen Sie die Anschrift im Formulareditor aus
formatierbaren Einzelfeldern zusammensetzen.

Oberflache

Hier kdnnen Sie einige grundlegende Einstellungen zur Programmoberflache vornehmen.

Schnellstart Fenster

Das Schnellstart Fenster wird an der linken Seite des Hauptfensters eingeblendet, sobald man den
Mauszeiger an den linken Rand des Hauptfensters bewegt. Dieses Fenster bildet eine Alternative zu
dem Hauptmenli des Programms. So finden Sie hier, nach Bereichen gruppiert, die wichtigsten
Programmfunktionen aufgefiihrt. Durch einen einfachen Klick mit der Maus starten Sie das jeweilige
Programm. Das Fenster kdnnen Sie Uber den Menilpunkt "Ansicht" ein oder ausstellen.

Favoriten Anzeigen

Das Favoriten Fenster wird an der rechten Seite des Hauptfensters eingeblendet, sobald man den
Mauszeiger an den rechten Rand des Hauptfensters bewegt. Dieses Fenster sammelt die am
haufigsten ausgefiihrten Programmfunktionen und stellt sie als Icon dar. Mit einem Doppelklick auf
diese Icons, kénnen die Programmfunktionen dann direkt gestartet werden. Hier bestimmen Sie ob die
Programm Icons automatisch oder manuell erstellt werden. Das Fenster kdnnen Sie Uber den
Menupunkt "Ansicht" ein oder ausstellen.

Anzeige der Assistenten
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Hier bestimmen Sie, ob bestimmte Assistenten aktiv sind.

Hintergrundeigenschaften

Hier stellen Sie die Hintergrundfarbe des Hauptformulars ein.

Vorschlagswerte
Stammdaten

Unter Stammdaten koénnen Sie bestimmen, ob die Tip-Box beim Start von TopKontor angezeigt
werden soll. Die Tip-Box ist ein Fenster, welches mit interessanten Tipps flr Einsteiger aufwartet und
jederzeit Uber «?| Tip-Box zeigen... » aufgerufen werden kann. Zudem haben Sie die Mdéglichkeit, die
Soforthilfen zu de-/ oder aktivieren. Soforthilfen sind kurze Erklarungen, die automatisch am
Mauszeiger erscheinen, sobald sich dieser uber entsprechenden Stellen im Programm befindet.

Ferner konnen 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.

Unter ,Funktion beim Klick auf den Telefonknopf im Adressstamm® kdnnen Sie ein Tapi-
Wahlprogramm einstellen, das beim Betatigen des Telefonanwahlknopfes im Adressenstamm eine
Telefonverbindung herstellt.

Bei ,Vorgaben im Adressstamm” wahlen Sie eine Briefvorlage fir die interne Textverarbeitung aus.
Wird im Adressstamm die Funktion "Neues Textdokument..." aufgerufen, 6ffnet sich die Briefvorlage
mit den bereits eingefligten Adressdaten.

Zahlungskonditionen

Unter Zahlungskonditionen lassen sich Angaben zu Skonto, Nachlass, Zahlungserinnerung und
noch falligen Rechnungen machen. Diese finden automatisch bei der Neuanlage einer Adresse im
Kundenstamm als Vorschlag Verwendung. Bei Erstellung eines Dokuments bzw. eines Projektes
werden dann aber die Werte aus den Stammdaten Gbernommen.

Dokument

Im  Gruppenfeld Stammdateniibernahme ins Dokument stehen Ihnen folgende
Auswahlmadglichkeiten zur Verfigung:

e Aktivieren Sie "Artikel-Mehrfachiibernahme”, so wird die Ubernahme von Positionen
mehrmals nacheinander ohne automatisches Schlielsen des Auswahlfensters erfolgen.

e Die Optionen "Leistungs-Mehrfachiibernahme", "Textbaustein-Mehrfachiibernahme”,
"Lohngruppen-Mehrfachiibernahme”, "Gerate-Mehrfachibernahme", "Fremdleistungs-
Mehrfachibernahme" und "Sonstiges-Mehrfachiibernahme" bewirken dasselbe Verhalten wie
unter Punkt 1 beschrieben.

¢ "Nur Ubernahme der Kurztexte". Ist diese Eigenschaft eingeschaltet, werden nur die Positions-
Kurztexte in das Dokument ibernommen.

e Die TopKontor-Stammdaten bieten die Moglichkeit, die Langtexte zu formatieren und
gegebenenfalls sogar mit Bildern zu erganzen. Schalten Sie die Einstellung "Langtexte
formatiert Ubernehmen" aus, um nur den reinen unformatierten Text aus dem Langtext zu
Ubernehmen.
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e Winschen Sie, dass bei Neuanlage oder Einlesen von Stammdaten die Stiicklistenpositionen
nicht mit angezeigt werden, so aktivieren Sie das Kontrollfeld "Stlicklistenpositionen
verstecken".

Es wird im TopKontor automatisch im Hintergrund eine Dokumentsicherung vorgenommen.
Bestimmen Sie im Gruppenfeld Automatische Dokumentsicherung wie oft diese ausgefiihrt werden
soll. Auf Wunsch deaktivieren Sie diese Eigenschaft (iber das Feld keine Sicherung.

Sicherheitseinbehalt: Bestimmen Sie hier den prozentualen Anteil und wie viele Tage nach Datum
des Dokuments dieser gliltig sein soll. Legen Sie fest, von welchem Betrag der Sicherheitseinbehalt
berechnet werden soll. Zur Ermittlung des Sicherheitseinbehaltes in einem Dokument stehen mehrere
Mdglichkeiten 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 ,Bei Schlussrechnung ist der
Sicherheitseinbehalt vom Netto- oder Bruttogesamtbetrag zu berechnen® 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 ,Bei Schlussrechnung ist der Sicherheitseinbehalt vom
Netto- oder Bruttogesamtbetrag zu berechnen® gesetzt. Dann wird der Sicherheitseinbehalt in den
Abschlags- und Teilrechnungen vom Bruttorestbetrag und in der Schlussrechnung vom
Bruttogesamtbetrag ermittelt.

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

Unter Abzug der vorangegangenen Teil-/Abschlagsrechnung in legen Sie fest, ob diese bei
kumulativen Vorgangen in Netto oder Brutto abgezogen werden sollen.

Feld Bezugsdokument: Bei abgeleiteten Dokumenten (z.B. Angebot oder Rechnung) kann in einem
Feld des Formulars Typ und Nummer des vorangegangenen Dokumentes angezeigt werden. Legen
Sie hier fest, ob nur die Nummer und der Typ dieses Dokumentes dargestellt werden soll.

Sonstiges

Stellen Sie hier die Schriftart und —grofRe ein, die bei Neuanlage oder Einlesen z.B. von Artikel
bertcksichtigt wird.

Mengeneinheiten flir neu angelegte Stammdaten: Wahlen Sie die gewilnschte 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 Leistungsstiicklisten: Stellen Sie hier ein, ob die

Lohnzeiten in Minuten oder in Industriestunden im Dokument bzw. in den Stammdaten angezeigt
werden sollen.
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Mengeneinheiten der Lohnpositionen und der Leistungsstiicklisten: Tragen Sie hier die
entsprechenden Zeiteinheiten ein.

Artikelstamm, Artikelgruppenbaum anzeigen: Wenn Sie diese Option aktivieren, werden im Dialog
zur Pflege des Artikelstamms links neben der Tabellenansicht der Artikel, die Artikelgruppen
angezeigt. Wenn Sie eine Artikelgruppe auswahlen/markieren werden nur Artikel der ausgewahlten
Artikelgruppe angezeigt.

Inventurassistent: Hier stellen Sie ein, welcher Report fir die Diffenrenzzahlliste standardmafig
geodffnet werden soll.

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

Lagerverwaltung, Einkaufspreis bei Lagerbuchung in Artikelstamm libernehmen: Aktivieren Sie
diese Option, wenn Sie bei der Lagerbuchung die Einkaufspreise aktualisieren mdchten.

Umsatzsteuer

Hierliber definieren Sie neue Steuersatze bzw. verandern bestehende.

andern, wenn _dieser bereits in einem Dokument verwendet
wurde. Ist eine Anderung erforderlich, legen Sie bitte einen neuen
Datensatz mit dem aktualisierten Steuersatz an.

Q Sie dirfen die Bezeichnung eines Steuersatzes dann nicht mehr

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

s Neue Erloskonten legen Sie unter «Stammdaten| Tabellen|
“_/J) Register 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.
Uber die Umsatzsteuerklasse wird die Zuordnung der Umsatzsteuersdtze fir die einzelnen

Umsatzsteuerkategorien geregelt. Uber die Schaltflache i kénnen Sie die Steuersétze einer Klasse
fur den Einkauf / Verkauf andern. Zur Ermittlung der jeweils gultigen Umsatzsteuersatze wird,
ausgehend von den in dem Artikel hinterlegten Umsatzsteuerschlissel und der in den Adressen
hinterlegten Umsatzsteurkategorie, in der Zuordnungstabelle der Steuersatz gesucht. Die
Umsatzsteuerklassen, die Sie jeweils in einer Umsatzsteuerkategorie verwalten, kénnen Sie im
oberen Teil des Fensters definieren:
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Steuerklassen

4 Heu B Loschen | Andem

voller Steuersakz
erméligher Steuersatz
steuerfrei

Aullerdem kdnnen Sie den Mindestbetrag fiir die Steuerlastumkehr (§13 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.

Dokumente
Dokumenttitel

In diesen Textfeldern bestimmen Sie, wie die vorhandenen Dokument-Arten im Einzelnen benannt
werden sollen. Wahlen Sie hier standardmaBig 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 lhnen, die Formatierung der Nummernkreise fir Projekte und Dokumente
zu vergeben, d.h. Sie bestimmen hier die Form der Projekt-, bzw. Dokumentennummern. Sie kénnen
die Formatierung beliebig gestalten, z.B. mit einer fortlaufenden Dokumentennummer und der
zugehdrigen Monats- und Jahreszahl oder ausschlieflich einer selbst gewahlten Dokumentennummer
(mindestens 4-stellig, héchstens 6-stellig). Des Weiteren tragen Sie in den Feldern néachste freie
Nummer die gewilnschte Dokumentennummer ein. TopKontor aktualisiert diese Nummern
automatisch gemal dem jeweiligen Programmstand.

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

Formulare / Vor- und Nachtexte

Uber die Listenfelder bestimmen Sie, welches Formular bei dem jeweiligen Dokument-Typ als Vorlage
dienen soll. Die Formulare haben Sie zuvor tiber «Tools| Formulareditor» definiert und erstellt. Uber
die Schaltflachen in den Spalten Vortext und Nachtext haben Sie die Moglichkeit, den Dokument-
Typen Vor- und Nachtexte zuzuweisen, die dann automatisch bei der Belegerstellung eingefligt
werden kénnen. Haben Sie hier auf eine der Schaltflachen geklickt, so 6ffnet sich automatisch das
Fenster zur Festlegung der Textbausteine. Hier legen Sie neue Textbausteine an oder andern diese.
Textbausteine haben Sie zuvor unter «Stammdaten| Textbausteine» definiert. Weiterhin hinterlegen
Sie hier, ob zu den jeweiligen Dokumentarten auch der Sicherheitseinbehalt automatisch mit
angezeigt werden soll.

Standardtexte Positionen

Andern Sie hier gegebenenfalls den Text vor:
e Bezugsdokument-Feld (bei abgeleiteten Dokumenten)

e Der Betreff-Zeile
e Alternativ-Zeilen
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e Bedarfs-Zeilen
e Leistungs-Positionslisten (die Zeichenfolge {ME} wird dabei durch die entsprechende
Mengeneinheit ersetzt)

Standardtexte Summenful

Sie kénnen bei Bedarf den Wortlaut der Standardtexte im Summenful® der Dokumente verandern.
Méchten Sie, dass anstatt des Begriffes "Gesamtsumme" der Begriff "total" verwendet wird, so tragen
Sie diesen in das entsprechende Feld ein.

Freie Felder fiir 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. Maogliche
Anwendungen konnen hier sein: "lhr Zeichen", "Unser Zeichen" oder der "Name des Sachbearbeiters"
etc..

Sie legen hier also die bei neuen Dokumenten einzutragenden Texte fur diese freien Formularfelder
fest. Feld 1 und 2 kénnen dabei bis zu 80 Zeichen, die Ubrigen Felder bis zu 15 Zeichen enthalten.
Zusétzlich haben Sie hier die Mdglichkeit, lhre 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.

Einstellungen fiir Dokumentlisten

TopKontor bietet lhnen Uber Einstellungen fiir Dokumentlisten nun die Mdoglichkeit, 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 benétigen. 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 Berlicksichtigung
der Bildungsvorschrift ,Vorschrift + Titel des Originaldokuments + Nachtext* den gewlinschten Text
ein. Unterhalb des Feldes Nachtext wird ein 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.

Darstellungseinstellungen

Gruppenfeld Darstellungseinstellungen:

Aktivieren Sie hier die Kontrollfelder, so bestimmen Sie, welche Funktionsleisten bei der
Dokumentenbearbeitung mit angezeigt werden sollen. Die Felder sind selbsterklarend. Aktivieren Sie
das Feld Tabulatoren in Texten einfligen, so haben Sie die Moglichkeit, in Textfeldern Tabulatoren,
z.B. zur Formatierung des Textes, zu setzen. Sie kdnnen diese Funktion jedoch innerhalb des
Dokuments wieder zuriicksetzen. Klicken Sie dazu auf das Tabulator-Symbol unten links innerhalb
des Dokuments. Wenn die Eigenschaft Bruttoausweisung beim Druck in Titelsummen eingeschaltet
ist, wird beim Druck von Dokumenten in den Titelsummen Netto, Mehrwertsteuer und Brutto separat
ausgewiesen.

Farbeinstellungen fiir Positionsrahmen und Texte:
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Positionsrahmen Farbe
kurztext Farbe
Langtext Farbe
Aufimass: 1+2 Farbe
Texte Farbe
kundenspez. Preis Farbe

- Farbe

Legen Sie hier Uber die Schaltflache die Farbe des in der Dokumentenbearbeitung angezeigten
Positionsrahmens fest. AuRerdem konnen Sie die Hintergrundfarbe fiir Kurz- und Langtexte, Aufmass,
Texte (Textbausteine, freie Texte) kundenspezifische Preise und Fixpreise einstellen.

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

e Korrekter Wert in kursiver Schrift
o Fester Text (frei wahlbar)

DarstellungsgroRe:
Sie legen hier die Grolte der angezeigten Dokumente auf dem Bildschirm fest. Zur Auswahl stehen:

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

Mengen-Darstellung:

In diesem Bereich legen Sie fest, mit wie viel Nach-Komma-Stellen 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.

Positionsnummerierung:

Hier stellen Sie ein, welche Stellenanzahl und Schrittweite der Positionsnummerierung fir Titel und
Position im Dokument gesetzt werden sollen.

Aktualisierungseinstellungen

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

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

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

e Manuell buchen
e Beim Druck der Rechnung
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e Beim Druck des Lieferscheins

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

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

e Druck Rechnungsausgangsbuch
e Druck der Rechnung

Haben Sie nach ,Druck der Rechnung“ ausgewahlt, wird die Positionshistorie sofort beim
Rechnungsdruck gepflegt. Bei der Auswahl ,Druck Rechnungsausgangsbuch®, wird die
Verkaufshistorie erst beim Druck des RA-Buchs aktualisiert.

Druckereinstellungen

Uber die Schaltflache [Drucker-Setup] richten Sie zunéchst lhren Drucker ein. Hierzu wahlen Sie den
gewinschten Drucker aus der Liste aus und legen Uber Eigenschaften die Details fest. Sie bestimmen
aulerdem das Papierformat, sowie die Papierquelle (Einzugfach des Druckers).

Druckeinrichtung ﬁ

Dnucker

Name: Adobe POF - Eigenschaften... |
Status: Bereit

Typ: Adobe PDF Converter

Standort: Documents™” pdf

Kommentar:

Papier Ausrichtung

Groke:  |A4 | % Hochformat
Guelle: |:’-‘-.Lrtl:|matisch auzwahlen j " Querformat
Metzwer:. .. oK | Abbrechen

L

Ist der Drucker eingerichtet, konnen Sie Uberdies jedem Dokumenttypen, sowie jeder Seite (erste/
letzte/ sonstige/ Kopie) die gewlinschte Ausgabeform zuweisen, d.h. Sie entscheiden, auf welches
Papier-Einzugs-Fach Ihr Drucker jeweils zugreifen soll. Sie kdnnen den Zugriff auch automatisch
auswahlen lassen. Ferner bestimmen Sie im unteren Teil des Fensters die Anzahl der zu druckenden
Exemplare und geben gegebenenfalls einen Text als Platzhalter der Exemplare an, beispielsweise
Loriginal®, ,Kundenakte®, ,Buchhaltung“ oder ahnliches.

Kalkulation

Lohn

Kalkulation Standardlohnverrechnungssatz:

fur Artikel und Geréate werden bei der Neuanlage von Artikel und
Leistungen automatisch geman lhren Vorgaben in den jeweiligen
Stammdaten herangezogen und vorbelegt, sind aber jederzeit

Q Diese Vorgaben fiir Lohnverrechnungssatze und Preisaufschlage
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anderbar.

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 gemaR 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 fiir Artikel
und Gerate, ein.

Preis 1 werden automatisch in die Lohngruppe 000 als Standard
Ubernommen bzw. umgekehrt beim Andern im
Lohngruppenstamm hierher Ubertragen.

Q Ihre Angaben zum Lohn, sowie der Lohnverrechnungssatz fir

Kalkulation Artikel / Gerate / Fremd:

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

Einstellung / Tagesnotierung:

Tragen Sie die Tageskupfernotierung ein. Sie kénnen auch bestimmen, dass fir die
Kupferberechnung immer die Tagesnotierung genommen wird. Hierzu aktivieren Sie die Option
»ragesnotierung immer ibernehmen®.

Kalkulationseinstellung:

e "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.

o "Kalkulativen %-Satz 'Aufschlag’ in allen Positionen Gbernehmen": Bei der Kalkulation von
Summen und Leistungen werden geanderte Lohnsatze und prozentuale Aufschlage auf Artikel
und Gerate in alle Sticklistenpositionen Gibernommen.

e "%-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 Kupfer-
Kalkulation!

o "Kupfer-Gewicht anzeigen": In einigen Gewerken enthalten Artikeldaten Angaben zum
Gewicht und zur Kennzahl des Kupferanteils. Aktivieren Sie hier die Anzeige, wenn Sie mit
Kupfer arbeiten.

Preisfindung (Rabattmatrix)

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

Wahrung

Unter Voreinstellung fiir neue Dokumente kénnen Sie einstellen, ob das Wahrungszeichen in
Positionspreisen erscheinen soll, bzw. ob die entsprechende Zweitwahrung auf den Dokumenten
nur in den Endsummen erscheinen soll. Fur den Fall, dass Sie anstatt des Euro-Symbols € die
Wahrungsbezeichnung ,EUR" bevorzugen, kdnnen Sie unter Anzeige des Wahrungszeichens |hre
Auswahl fir den Dokumentbereich, sowie fir den Stammdatenbereich treffen. Unter Kassenbuch
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kénnen Sie durch Aktivierung des Kontrollkastchens die Mdglichkeit schaffen, ein ggf. vorhandenes
altes DM-Kassenbuch im Menl noch anzeigen zu lassen.

Schnittstellen

Hier werden Ihnen alle verfligbaren Schnittstellen angezeigt. Wahlen Sie die gewlinschte Schnittstelle
aus, deren Eigenschaften Sie verandern méchten.

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

e nicht aktiviert
e flir Benutzer mit Administratorstatus aktiviert
e flr 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|...» nicht angezeigt.

Unter Vorgabewert fiir Datenimport legen Sie fest, auf welches Laufwerk bzw. Verzeichnis die
Schnittstelle beim Datenimport automatisch zugreifen soll. Bendtigt die Schnittstelle z.B. einen Pfad
zum Einlesen, so kdnnen Sie diesen hier eintragen. Machen Sie keine Angabe, so wird beim
Datenimport automatisch auf das Diskettenlaufwerk 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 Auswabhl
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:

o Kalender in der personlich definierten Ansicht 6ffnen
In der Benutzerverwaltung kann fiir jeden Benutzer eine Liste von Mitarbeitern hinterlegt
werden. Mit dieser Auswahl wird der Kalender gedffnet.

¢ Informationen beim Mauszeiger einblenden
Hier wird am Mauszeiger die Uhrzeit des Kalenderbereiches angezeigt. Wenn die Maus tUber
einem Termin steht, werden Angaben zum Termin eingeblendet.

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

g Sobald Sie die Programmeinstellungen Uber die Schaltflache
"4} [OK] schlielen, erscheint eine Bestatigungsabfrage. Bejahen Sie
diese, so werden die geanderten Einstellungen gultig.

Einstellungen der Zusatzmodule

. . . N L. . N Erweiterte Einstell -+ B
Wenn Zusatzmodule installiert sind, kdnnen Sie Uber die Schaltflache L Erweiterte Einstellungen im

oberen Teil des Fensters die Einstellungen fiir die Zusatzmodule bearbeiten.
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Mandantenassistent

Uber «Datei| Mandantenassistent» «Extras| Mandantenassistent» gelangen Sie in einen Assistenten,
um

Einen neuen leeren Mandanten zu erstellen

Daten eines bestehenden Mandanten in einen neuen Mandanten zu kopieren
Einen Mandanten in Bezug auf Namen und Bezeichnung zu andern

Einen bestehenden Mandanten zu I6schen.

Wahlen Sie eine Option aus, die Sie ausfiihren machten

Migliche Optionen

(* Fratellen eines leeren Mandanten;

(" Daten eines bestehenden Mandanten in einen neuen Mandanten kopieren

" Andern eines Mandanten im Bezug auf den Mamen und der Bezeichnung

" Lischen eines bestehenden Mandanten

Erstellen eines leeren Mandanten

Sie wahlen diese Option, klicken auf [Weiter] und bestatigen im Folgefenster ebenfalls mit [Weiter].
Sie erhalten folgenden Dialog:

Hinterlegen Sie hier den Mamen und die Bezeichnung des Mandanten,

Mummer 00005 Erstellt am |07, 11,2003

Mame

Bezeichnung

Die Nummer wird vom Programm automatisch vorbelegt, kann aber geadndert werden. Sie tragen nun
den Namen, sowie die Bezeichnung des neuen Mandanten ein. AnschlieBend klicken Sie auf
[Weiter]. Der neue Mandant mit der angegebenen Bezeichnung wird sogleich erstellt und Sie kdnnen
auf [Beenden] klicken.

Daten eines bestehenden Mandanten kopieren

Wollen Sie einen neuen Mandanten erstellen und Daten eines bestehenden in diesen kopieren, so
wahlen Sie im Ausgangsfenster diese Option und klicken auf [Weiter].
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Topkontor / Mandantenassistent

-_ __ﬂ_eiter...l| L)

PR el

- [} Schlieen | ] Zuriick..
S P

Wahlen Sie den zu kopierenden Mandanten aus

Mummer |Erstellt

Sanitar-Heizung-klima Demomandant LM
00301 12.11,2008  |Elektro Demomandant
00902  12,11,2008 | Maler & Lackierer Demomandant
00903 12,11.2008  Dachdecker Demomandant

In diesem Fenster werden lhnen alle verfiigbaren Mandanten angezeigt. Wahlen Sie hier durch
Anklicken den zu kopierenden Mandanten aus und betatigen Sie [Weiter].

[ S5

TopKeontor / Mandantenassistent

ﬂ Schlieben | Zurick.. | ] Weiter... | Q)
s P ol S i s AN TP
— Auswahl folgende Stammdatenbereiche (bernehmen

[T adressen | &nsprechpartner | Branchen | &nreden

[T Artikel [ Waren-/Rabattgruppen | Lisferanten

= alleDaten [T Leistungen | Gewerke

[T Lohngruppen | Personal
[T Gerate | Fremdieistungen | Sonstiges
[ Tezthbausteine

[¥ Einstellunigen | Erlgscodes | Stewersatze

" nwr ausgewshlte Daten | Zusatzgliche COrdner aus Mandant Gbernehmen
[T Ordrner \Formulare [T Grdner | Texte
[T ©rdrer YBilder

Im diesem Fenster konnen Sie die Auswahl treffen entweder alle Daten zu kopieren oder nur
ausgewahlte Dateien. Wenn Sie nur ausgewahlte Daten kopieren moéchten, missen Sie zusatzlich
noch die Stammdatenbereiche auswahlen, die Sie kopieren wollen. Klicken Sie dann auf [Weiter].
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Hinterlegen Sie hier den Mamen und die Bezeichnung des Mandanten,

mummer IIZIEIIIIEIZ Erskellt am IZEu.EIEu.2EIEIEu

YEN R Mandantenname fir "00002",

Bezeichnung

@l ﬂbbrechenl = Zurick, | Weiter = Beenden

Geben Sie dem neuen Mandanten einen Namen und eine Bezeichnung. Die Nummer wird vom
Programm fortlaufend vergeben, kann aber (iberschrieben werden. Klicken Sie nun auf [Weiter], so
wird der neue Mandant mit den kopierten Daten des bestehenden Mandanten erstellt und Sie kénnen
auf [Beenden] klicken.

Namen und Bezeichnung eines Mandanten @ndern

Méchten Sie den Namen und die Bezeichnung eines bestehenden Mandanten andern, so wahlen Sie
im Ausgangsfenster diese Option und klicken auf [Weiter]. Im Folgefenster wahlen Sie den zu
andernden Mandanten aus und bestatigen ebenfalls mit [Weiter]. In diesem Fenster andern Sie nun
den Namen und die Bezeichnung des Mandanten und bestatigen mit [Weiter]. Sie erhalten die
Meldung, dass die Anderungen gespeichert wurden. Klicken Sie auf [Beenden].

Loschen eines bestehenden Mandanten

Wollen Sie einen bestehenden Mandanten I6schen, so wahlen Sie im Ausgangsfenster diese Option
und klicken auf [Weiter]. Im Folgefenster wahlen Sie den zu l6schenden Mandanten aus und
bestatigen ebenfalls mit [Weiter]. Sie erhalten nun eine Sicherheitsabfrage:

Bestatigen L&J

@=% Achtung! Sind Sie sicher das Sie diesen Mandanten mit all seinen Daten

|
W' loschen wollen?

Ja Mein

e

Wenn Sie diese Abfrage mit [Ja] bestdtigen, erhalten Sie die Meldung, dass der entsprechende
Mandant geléscht wurde. Klicken Sie auf [Beenden].

Aktuelle Aufgaben / Wiedervorlage

Uber «Datei| Aktuelle Aufgaben» gelangen Sie in das Ubersichtsfenster der aktuellen Aufgaben, d.h.
der noch zu erledigenden Aufgaben.
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= TopKentor - Aktuelle Aufgaben @
[}l sentiesen | @)
Zahlungserinnerungen Uber 3701642 € 2 fiir Ausgangsrechnungen 0
1. Mahnungen (ber 0,00 € 0 fur Eingangsrechnungen o
2. Mahnunigen Uber 0,00 € 0
3. Mahnungen dber 0,00 € 0
abgelaufene 3. Mahnungen Elber 0,00 € 0 unerledigte Aufirage insgesamt 2
Mahrungen Uber 3701642 € 2 heutige Termine 0
fallige Eingangsrechnungen ] ausstehende Lieferungen 1
fallige Skonti 0 anstehende Liefermahnungen 1
heutige Termine ] fallige Servicetermine 1
offene Aufgaben 0 fallige Serviceauftrage 1
Geburtstage 0 fallige Servicerechnungen 1
fallige Vertragsrechnungen 1
[ Gutomatischer Start mit Hauptmenii: Bezugsdatum |07.11.2008 o

s Aktivieren Sie unten links das Kontrollfeld automatischer Start
"4} mit Hauptmenii, so erscheint dieses Fenster als Wiedervorlage
bei jedem Start von TopKontor.

Die Aufgabengebiete sind jeweils mit einem blauen Balken hinterlegt. Durch klicken auf das
Doppelpfeil-Symbol rechts im Balken kénnen Sie die Details zu den Aufgabengebieten ein- bzw.
ausblenden. Es werden lhnen je nach Aufgabengebiet die Anzahl der anstehenden Termine oder zu
erledigenden Uberweisungen, Auftrage etc. angezeigt.

Die zur Verfligung stehenden Aufgabengebiete sind:

Mahnungen (nur bei Zusatzmodul OP-Verwaltung)
Rechnungseingang (nur bei Zusatzmodul OP-Verwaltung)
Terminkalender

anstehende Uberweisungen (nur bei Zusatzmodul OP-Verwaltung)
Reparaturauftrage

Wartungsaufgaben (nur bei Zusatzmodul Wartung/ Service)

e Bestellwesen (nur bei Zusatzmodul Bestellwesen)

Sie kénnen das Aufgabengebiet im linken Teil des blauen Balken anklicken. Sie gelangen dann direkt
in die entsprechenden Bearbeitungsfenster, um die anstehenden Aufgaben zu bearbeiten bzw. zu
erledigen.

Mahnungen:
Sie gelangen in das Fenster zum Mahnwesen.

Rechnungseingang:
Sie gelangen in das Fenster manueller Rechnungseingang.

Terminkalender:
Sie gelangen sofort in den Terminkalender, wo Ihnen wahlweise die Termine des Tages, der
Arbeitswoche, der Woche oder des Monats angezeigt werden.

Anstehende Uberweisungen: i
Sie gelangen in das Fenster zur Erstellung von Uberweisungen.

Reparaturauftrage:
Sie gelangen in das Fenster zur Bearbeitung von Reparaturauftragen.
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Wartungsaufgaben:
Sie gelangen automatisch in die Wartungsaufgaben.

Bestellwesen:
Sie gelangen in das Bestellcenter.

Datenreorganisation

Uber «Werkzeuge | Datenreorganisation...» «Tools | Datenreorganisation...» haben Sie die
Moglichkeit, 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 fuhren Sie z.B. immer durch, wenn Sie viele
Datensatze geldscht haben.

Eine Reorganisation kann fiir folgende Daten durchgeflihrt werden:

Adressen

Textbausteine/ Stammdaten-Tabellen
Artikel/ Lieferanten

Leistung/ Gewerke

Konten

Lager

Dokumente/ Rechnungsausgang
Rechnungseingangsbuch
Kassenbuch

Reparaturauftrage
Aufmasserfassung
Nachkalkulation

Reporte

Kalender

Wartung&Service
Mareon-Schnittstelle
Bestellcenter

Markieren Sie die gewunschten Programmbereiche. Anschlieend driicken Sie die Taste [Start]. Mit
der rechten Maustaste (Kontextmenii) erhalten Sie weitere Hilfestellung fir die Selektion. Nach
Betatigung der Schaltflache [Start] beginnt die Datenreorganisation automatisch. Nach erfolgter
Datenreorganisation betatigen Sie [Abbrechen].

Formulareditor

Im TopKontor ist ein Formulareditor integriert, mit dem Sie eigene Formulare erstellen bzw. die bereits
vorhandenen nach lhren Bedirfnissen anpassen kdnnen. Diese Formulare dienen als Grundlage fir
Ihre Dokumente wie Angebote, Auftragsbestatigungen, Lieferscheine und Rechnungen etc.. Sie
offnen den Formulareditor im Hauptfenster Gber «Werkzeuge | Formulareditor» «Tools | Formu-
lareditor» und erhalten folgendes Fenster:
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1} |

Neues Feld : Maus Klicken und ziehen  Verschieben [ GréBe andern : [ALT] + Maus ziehen
ErstesBlatt  /, Folgeblatter 4 Arbeitsbereich /

Formular bearbeiten

¢

Uber «Datei | Offnen» bzw. — offnen Sie einen Dialog zur Auswahl bereits bestehender Formulare.
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F = T W T e e -
@ Formularsatz wahlen
() [} « Handwerks » 00900 » Forms - | 4
Organisieren * Meuer Ordner
& Favoriten T, Marme Anderungsdatum Typ &
Bl Desktop || bestell.frm 23.03.2009 14:33 FRM-L
4. Downloads 3 || bssbw.frm 23.03.2005 09:18 FRM-L
=l Zuletzt besucht | | | | bsshpwuzfrm 23.03.2009 14:32 FRM-L|
|| bssHWP frm 23.03.2009 14:32 FF:M-IZ"EI
.~ Bibliotheken || bssHWPLS.frm 17.12.2007 08:16 FRM-L
= Bilder || liefmahn.frm 23.03.2009 14:31 FRM-L
3 Dokumente || panfrage.frm 23.03.2009 14:31 FRM-T|
@' Musik __| rgschein.frm 23.03.2009 14:30 FRM-L
B videos || Service.frm 23.,03.2009 14:30 FRM-L
| | 3tandard.frm 01.02.2007 12:54 FRM-L ™
M Cammter i il !
Dateiname: - ’Formularsﬁue v‘

[ Offnen 1v] ’ Abbrechen ]

Der Dateiname vor der Endung .frm darf max. 8 Stellen beinhalten. Hier wahlen Sie das gewlnschte
Formular (Standard.frm) aus und Ubernehmen dieses mittels der Schaltflache [Offnen] in den
Formulareditor.

Ansicht  Einfigen Opticnen 7
#S '™ @ AaQ

-

|J.I|I|L|I

|

=]

=
=

=]

widuu

=
1

|.||I||J.

Betreff: [Dies ist die Betreffzeile des Dokumentes
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-
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Gl
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Sie sehen schwarze Rahmen um die einzelnen Elemente, wissen aber, dass diese hier ausschlie3lich
der Positionierhilfe dienen und beim Ausdruck nicht sichtbar sind. Dieses Standardformular enthalt alle
wichtigen Elemente, die Sie fir Ihre Standarddokumente bendtigen.

Neues Textfeld einfiigen

Sie wollen nun im Dokumentenkopf lhren individuellen Schriftzug mit Logo einbringen. Sie gehen wie
folgt vor:

e Sie ziehen an der Stelle, an der Sie den Schriftzug einfligen mdéchten mit gedriickter linker
Maustaste einen Rahmen. Ist der Rahmen grol3 genug, lassen Sie die Maustaste los. Der
neue Rahmen wird nun gelb dargestellt und der Cursor blinkt, d.h. Sie kdnnen ab sofort nach
Belieben Text einfligen.

TR P P P O PP PP PP POV P PP TR PR PR W PP AP e B A
_IIII|IIII IIII|IIII IIII|IIII IIII|IIII IIII|IIII IIII|IIII IIIIIIIII IIII|IIII IIII|IIII IIII|IIII IIII|IIII IIII|IIII IIII|IIII IIIIIIIII

[==]
Ll

i
b
-
-
.
4|

1 f 5

h1|

[

S

on

e Sie rufen nun mit der rechten Maustaste das Kontextmenl auf und wahlen daraus “Feldtyp
andern“. Sie erhalten folgenden Dialog:

TopKontor - Feldtyp auswahlen I&J

%)

Festes Textfeld ¥ Anzeigeoptionen flir

: dieses Feld
Firmenname

Firmenanschrift [Tl f* Anzeigen und Drucker
eigene Steuernummer " nur Anzeigen

m

eigene USHd-Mummer o e
Loginname des Dokumentbearbeiters

Zeichen des Dokumentbearbeiters

Telefonnummer (Durchwahl) des Bearbeiters

Mame des Dokumentbearbeiters

Erstellungsort
Erstellungsdatum

Lieferdatum {nur Bestellwesen)
Blattnummer

Blattnummer von Gesamtseiten
Bezeichnung der Kopie

Projekt-Mummer Abbrechen |

Titel des Dokumentes L Hilfe

el o e s

B 0o T S U i ey U T UG O Y L T O D (O,
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o Sie wahlen die Option Festes Textfeld, da es sich um ein nicht veranderbares Feld handelt.
Uber [OK] kehren Sie wieder in den Formulareditor zuriick.

e In dem zuvor geschaffenen Feld (Rahmen) tragen Sie nun Ihren Firmenschriftzug ein.

e Uber die Formatsymbolleiste wahlen Sie (ber die Listenfelder die gewiinschte Schriftart und
Schriftgrée, um lhre Eingabe nach lhren Winschen zu formatieren.

Bestehendes Textfeld andern

o Wollen Sie ein bereits bestehendes Textfeld andern, so klicken Sie mit der Maus in das zu
andernde Feld und wahlen wiederum Uber das Kontextmenl (rechte Maustaste) «Feldtyp
andern» aus.

e Sie wahlen nun eine Option, die lhren Winschen entspricht, z.B. «Erstellungsort» oder
«Projektnummer». Sie bestatigen mit [OK] und hinterlegen nun den gewunschten Eintrag in
diesem Feld.

Freies Formularfeld definieren

Sie haben auch die Mdglichkeit, freie Formularfelder zu definieren. Hierflr ziehen Sie wie gehabt
einen Rahmen und weisen Uber das Kontextmenl «Feldtyp andern» die Option «freies Formularfeld»
zu. Die Vorbelegung dieser Felder erfolgt in den Einstellungen unter «Datei | Einstellungen | freie
Felder fir Formulareditor».

Grafik einfliigen

In das zu bearbeitende Formular konnen Sie jetzt nach lhren Wiinschen Bilder und Grafiken, wie z.B.
Ihr Firmenlogo einfligen. Hierflr ziehen Sie mit der Maus einen Rahmen, in den die Grafik positioniert

werden soll. Wahlen Sie das Menl «Einfugen | Grafik» oder betatigen Sie E so gelangen Sie in
einen Dialog zur Auswahl des Verzeichnisses, in dem sich die Grafik befindet.

Uber das Kontrollfeld Vorschau anzeigen kénnen Sie sich die ausgewénhlte Grafik vorab ansehen.
Klicken Sie nun auf [OK], so wird die Grafik automatisch in Ihr Formular Gbernommen.

GrafikgroRe verandern

Klicken Sie die eben eingefligte Grafik doppelt an, so erhalten Sie ein weiteres Fenster zur Festlegung
der BildgroRe.

BildgréBe verdndern [-’E_hJ

Breite 40,2 mm  |EH =T
Hihe 27,3 mm 30 -1 o

[+ Bildproportion beibehalten

[0]4 | Abbrechen |

N,

Sie tragen hier die gewlnschte GroRRe in Millimetern ein bzw. geben die BildgréRe in Prozent an.
Haben Sie das Kontrolifeld Bildproportionen beibehalten aktiviert, so wird der zweite Prozentwert
automatisch dem anderen angeglichen.

Darstellung Textfelder

Uber das Menii «Optionen | Einstellungen» oder Uber __ gelangen Sie in einen Dialog zur
Festlegung der Hintergrundfarben in Textfeldern, sowie der Datenfeld-Farbe und der
Standardschriftart.
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Darstellung der Formularfelder ﬁ
Micht shtes Textfeld mit -

DatenfeldFarbe

v Feldrander zeigen

v Druckrénder zeigen

Zur Bearbeitung ausgewshites Textfeld Hintergrundfarbe Zoom in %% 100 |
Fester Text
Abbrechen
Hilfe

Uber die Kontrollfelder haben Sie die Méglichkeit, die Feld- und Druckrinder auszublenden. Diese
Einstellungen dienen Ihnen nur fir die Arbeit im Formulareditor.
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Auswertungen (Reportgenerator)

Im TopKontor haben Sie die Moglichkeit, detaillierte Auswertungen und Soll-Ist-Vergleiche auf
einfache Art zu erstellen und auszudrucken. Es stehen Auswertungen und Reporte fiir alle Module zur
Verfligung.

Zum Erstellen der Auswertungen 6ffnen Sie den Report-Generator Gber die Schaltflache (& aus dem
jeweiligen Modul heraus oder Uber Extras | Reportgenerator im Hauptmeni. Es erscheint folgendes
Bildschirmfenster:

I mSchIieBen | g\fnrschau 1 abbruch | e | LY weiteres ... ‘ I ol o L-lJI %, | ﬂl_ OO0 |

eportexplorer

Al Orclner

) OP-Yerwaltung

) Reparaturauftrage

| Auftragszeiterfassung
_! Fertigungsauftrag

_! Stammdaten

+]- ) Extras

) Dokumente

<) Machweise

- Hisktarien

Alle Ordner

- 4

Je nach Modul ist der entsprechende Ordner bereits gedffnet. Wahlen Sie nun aus den Vorgaben die
gewlnschte Auswertung aus. Nach Auswahl werden lhnen je nach Auswertung im unteren Fensterteil
Felder angezeigt, um Ihre Selektion weiter einzuschranken.
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Reportexplorer
= Alle Crdner

| OP-Yerwaltung
- Reparaturauftrige
| Auftragszeiterfassung
! Fertigungsauftrag
=17 Stammdaten
) Adresslisten
=7 Artikel
IR ;v it
| detaillerte Artikeliske
- Leistungen
(- ) Extras
- ) Dokurnente
- ) Machweise
[H-- ) Historien
Artikelliste

Lieferant wan Iﬁ
Lieferant bis Iﬁ
Arkikel wan Iﬁ
artkelbis [ |

Tragen Sie lhre gewlinschten Angaben ein und klicken Sie auf Q varschau , um die Auswertung zu

erstellen und auf der rechten Fensterseite in einer Vorschau anzusehen. Die Schaltflache "= 6ffnet
das Fenster zur Druckereinrichtung. Nehmen Sie, falls notwendig, letzte Einstellungen bezlglich des

Ausdruckes vor und klicken Sie [OK]. Uber die Schaltfiache = ad "eteres ...

Einstellungen zum Report Generator vornehmen.

kénnen Sie weitere

i Fir weitere Informationen zum Reportgenerator befindet sich eine
@ Anleitung auf Ihrer CD.

In der Werkzeugleiste oberhalb des Vorschaufensters stehen Ihnen weitere Schaltflachen zur
Verfligung, um die Seitenansicht und GroRe zu verandern, zwischen Seiten zu blattern und die
Auswertungen auszudrucken.

Juok» | oall oo
Wollen Sie den angezeigten Report schliefien, um beispielsweise einen neuen zu 6ffnen, so klicken
f |7 abbruch

Sie au

Textverarbeitung

TopKontor verfiigt Uber eine eigene Textverarbeitung zur Erstellung des gesamten Schriftverkehrs.
Sie 6ffnen dieses Modul uber «Extras | Textverarbeitung» bzw. lber die Tastenkombination [Strg] +
[U]. Die Textverarbeitung verfligt eine eigene Menii- und Symbolleiste.
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Meni Datei
Neu

Uber «Datei| Neu» legen Sie ein neues leeres Dokument an. Diesen Vorgang kénnen Sie auch (iber

| und Uber die Tastenkombination [Strg] + [N] einleiten.
»,Vvorlage auswahlen...”

Treffen Sie diese Mentauswahl, so erhalten Sie einen Dialog zum Offnen einer Vorlage. Vorlagen
sind spezielle Dokumente, welche Elemente enthalten, die immer wieder bendtigt werden, wie z.B.
das Firmenlogo, Firmenanschrift, Bankverbindung und weitere Platzhalter. Vorlagen erkennen Sie an
der Erweiterung .txv, beispielsweise Brief.txv.

»Serienbrief erstellen...”

Uber diese Auswahl 6ffnen Sie eine Vorlage die als Serienbrief dienen soll. Beachten Sie, dass in der
Auswahl nur Vorlagen mit der Anfangsbenennung SB_*.txv angezeigt werden.

Serienbrieffunktion

Um die Serienbrieffunktion im TopKontor nutzen zu kénnen, missen Sie zuerst eine Vorlage erstellen
und diese dann mit z.B. SB_SERIE.TXV als Vorlage speichern.

Erstellen einer Vorlage fiir den Serienbrief

Offnen Sie Uber ein neues Dokument. Erstellen Sie in diesem Dokument Ihren Text mit den
bendtigten Datenfeldern (Datenfelder kdnnen Sie mittels Klick auf die rechte Maustaste beliebig in den
Text einfigen). Nachdem Sie den Text erstellt , formatiert und die gewlnschten Datenfelder eingeflgt
haben, speichern Sie das Dokument Uber Datei | Speichern als Vorlage ab. Beachten Sie, dass der
Dokumentname mit SB_ beginnen muss. Die Dateiendung .TXV fligt das Programm selbststandig an.

Arbeiten mit dem Serienbrief

Uber «Datei | Serienbrief erstellen...» 6ffnet sich die Auswahl der zur Verfligung stehenden
Serienbriefvorlagen. Wahlen Sie die von lhnen gewiinschte Serienbriefvorlage aus. Offnen Sie die
Serienbriefvorlage mittels Doppelklick auf die Datei oder markieren Sie die Datei und bestatigen Sie
mit [Offnen]. Es &ffnet sich die Serienbriefvorlage und im Vordergrund geht der Adressen-Filter-
Assistent auf. Der Assistent unterstiitzt Sie bei der Auswahl der Adressen. Wahlen Sie den
gewinschten Filter aus und bestatigen Sie mit [Weiter]. Im folgenden Dialog setzen Sie die
Auswabhlkriterien und klicken dann auf [Beenden]. Sie kdnnen sich Uber die Navigationsschaltflachen
im oberen Bereich die Adressen einzeln anzeigen lassen:

ﬂl]i]]||TE|| 25 Seiten

Uber die Schaltflache I schalten Sie auf die Tabellenansicht der Adressen um. In der
Tabellenansicht konnen Sie zuséatzlich noch die Auswahl einschranken, indem Sie vor dem Datensatz
den Haken rausnehmen.

Der Assistent bietet folgende Filtermdglichkeiten an:
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[#F Adressen-Filter-Assistent e[S S

@)

Arzwahl

¥ Geburtstagzanschreiberi

7 Adreszenauswahl [wie im Adressenstamm unter ‘Auswahl festlegen’]

" dynamizche Adressenauswahl

" Eunderumsatz

" Lieferantenumsatz

" Filker zurlicksetzen

e Geburtstagsanschreiben

Selektionskriterium von... Geburtstag....bis... Geburtstag
Geben Sie den Zeitraum ein, fur den Geburtstagsanschreiben erstellt werden sollen.
e Adressenauswahl

Uber die Adressenauswahl kénnen Sie die Auswahl der Adressen einschranken. Es stehen
die Felder Kundennummer, Suchbegriff, PLZ, Ort, Vorwahl (Telefonvorwahl), Branche und
Typ aus den Adressenstammdaten zur Verfligung. Setzen Sie den Filter, indem Sie z.B. von
... Kundennummer — bis... Kundennummer eingeben. Sie kénnen den Filter Uber alle Felder
setzten.

Beachten Sie, dass es sich um einen UND - Filter handelt, d.h. der Filter wird z.B. von ...
Kundennummer — bis... Kundennummer UND von... PLZ — bis... PLZ gesetzt. Es werden
Ihnen nur die Kunden angezeigt, die in dem Kundennummernbereich UND in den PLZ-
Bereich fallen.

e Dynamische Adressenauswabhl

Bei der dynamischen Adressenauswahl kénnen Sie einen UND/ODER - Filter Uber die Felder
der Adressstammdaten setzen. Hierzu wahlen Sie im Listenfeld ,Feld“ das gewunschte Feld
aus. Im Feld Bedingung wahlen Sie aus, ob der Wert =, <>,> <, >= oder <= sein soll. Im Feld
Wert* geben Sie den gewlnschten Wert ein.

Fugen Sie uUber die Schaltflache [Hinzufiigen] dem Filter die Bedingung hinzu. Sie kénnen
jetzt weitere Bedingungen hinzufligen, die wahlweise als UND- oder als ODER- Bedingung
gelten sollen. Uber die Schaltfliche [Léschen] kénnen Sie einzelne Bedingungen im Filter
I6schen. Hierzu markieren Sie die zu l6schende Bedingung und klicken auf die Schaltflache
[Loschen]. Mochten Sie alle Bedingungen I6schen, klicken Sie auf die Schaltflache [Leeren].
Beachten Sie, dass dabei alle Bedingungen unwiederbringlich geléscht werden und Sie diese
noch mal erfassen mussen.

¢ Kundenumsatz

Es werden alle Adressen der Kunden ausgewahlt, die den von Ihnen eingestellten Umsatz im
gewahlten Zeitraum aufweisen.
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e Lieferantenumsatz

Einstellungen

Es werden alle Adressen der Lieferanten ausgewahlt, die den von Ihnen eingestellten Umsatz

im gewahlten Zeitraum aufweisen.

e Filter

Uber  diese Option kénnen Sie alle gemachten

Allgemeine Funktionen im Serienbrief

1B

zuriicksetzen

zurlicksetzen.

HierUber kdnnen Sie sich die ausgewahlten Datensatze anzeigen lassen. In der Ansicht kdnnen

Sie zusatzlich noch die Auswahl einschranken, indem Sie vor dem Datensatz den Haken rausnehmen.

[} TopKontor - Textverarbeitung - [Serienbrief (SB_Geburtstagsanschreib.TXV]] o 0 e S
Datei Bearbeiten Ansicht Format Einfligen Optionen Fenster ? - 0 X
F o B2 | ®on O R | | L4 |[volte Breite | volle Hahe T
0800 ||F|= | 12seten

[ = S FPrxrU E=E=s|: v A [

Sortierung |nach Adressnummer ﬂ _’(;1’
KU_MR SUCH FA_TITEL MNAME MNAMEZ2 i~
10000 HUTTER MARIA, MOMSTER, Frau Maria Hutter
10001 MULLER, H. UND E., EMSDETTEN Familie H. und E. Miiller
10002 STREIBERGER, ANTON, OSMABRUCK Herrn Anton Streiberger
10003 BODYMEK, MARIE, RHEINE Frau Marie Bodynek
10004 |\WSM GMEH, WALLENHORST Firma Wohnungsbau und Stadtebau Minste
10005 |BILLER & KOLLEGEN, DUISBURG Anwaltskanzlei Biller & Kollegen
10006 MULLER, FRANK, SAERBECK Herr Frank Miiller
10007 SUTHER., MAREN, RHEIME Frau Dr. Maren Suther
10008 |ZEISER + BACHER, MUNSTER Firma Zeiser + Bacher Architektenbiiro
10009 WAGMER, BALU, RHEINE Firma Bauunternehmen Heinrich Wagner
10010 |WINKLER, HORST, GEORGSMARIENHL Herr Horst Winkler
10011 | KLEE, HEIDEMARIE, RHEINE Frau Heidemarie Klee

L

CEP 3

[seite 1 [Zele 1 [Pos 0 [103% NF

h

F

Offnen

Dieser Befehl 6ffnet eine Auswahl aller Texte, ausgenommen der Vorlagen.

SchlieRen
Uber diesen Meniipunkt schlieRen Sie das aktive Dokument.

Speichern

Uber diesen Button kdnnen Sie den Adressen-Filter-Assistenten aufrufen.

Wahlen Sie diesen Befehl, so wird lhr aktives Dokument gespeichert. Diesen Befehl kénnen Sie auch

b

uber auslosen.
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Programm auffordern, das Dokument zu benennen. Sie gelangen

Q Speichern Sie ein Dokument zum ersten Mal, so wird Sie das
sogleich in das Dialogfenster Speichern unter.

Speichern unter

Wahlen Sie hier den Kunden aus, dem das Dokument zugeordnet werden soll. Im Feld Betreff
hinterlegen Sie eine Anmerkung zum Dokument, die spater als Suchkriterium verwendet werden kann,
wenn Sie das Dokument aufrufen. Ein Klick auf die Schaltflaiche Bezug é&andern o6ffnet das
Dialogfenster Projekte. Hier haben Sie die Mdglichkeit, das Dokument einem Projekt zuzuordnen.

Speichern als Vorlage

Um eine neue Vorlage zu erstellen, 6ffnen Sie Uber ein neues Dokument. Sie geben nun
Angaben zu einer Vorlage, z.B. Briefkopf, Logo etc. ein. Danach speichern Sie lhr selbst erstelltes
Vorlagendokument (ber «Datei | Speichern als Vorlage». Die Vorlage wird nun im Verzeichnis
»-../Handwerk/000xxx/Texte" abgespeichert.

Uber die Schaltflache ] haben Sie jederzeit die Moglichkeit, Ihre Vorlagen zu 6ffnen.
Drucken

Drucken Sie hiertiber ein Dokument aus.

Beenden

Dieser Befehl beendet die Textverarbeitung.

Menu Bearbeiten

Riickgangig

Falsch oder versehentlich gemachte Eingaben kénnen Sie mit diesem Befehl einfach und schnell
I6schen. Dabei werden die zuvor gemachten Eingaben wiederhergestellt. Sie haben hierbei zu
beachten, dass nur die letzte Aktion rlickgangig gemacht werden kann. Die Anzeige dieses
Menupunktes andert sich dementsprechend.

Ausschneiden

Mit diesem Befehl schneiden Sie zuvor markierten Text aus dem aktuellen Dokument aus und legen
diesen in der Zwischenablage lhres PCs ab.

Kopieren

Hiermit legen Sie eine Kopie des markierten Textes in der Zwischenablage ab. Im Gegensatz zum
Ausschneiden bleibt der Text im Dokument stehen.

Einfugen

Den Inhalt der Zwischenablage kénnen Sie an beliebiger Stelle in das aktuelle (oder in ein anderes)
Dokument einflgen.

Loschen

Dieser Befehl 16scht zuvor markierten Text.
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Alles markieren

Uber diesen Menipunkt kénnen Sie auf einfache Weise den gesamten Text eines Dokuments
markieren. Dies ist besonders bei sehr langen Texten hilfreich.

Suchen

Sie starten hiermit die Suche nach einzelnen Waortern oder nach Wortgruppen. Sie geben hierzu das
gesuchte Wort oder die Wortgruppe ein und klicken auf Weitersuchen. Gefundene Woérter werden im
Text dunkel hinterlegt dargestellt. Sie wiederholen den Suchvorgang, bis Sie das Ende des
Dokuments erreicht haben und eine entsprechende Meldung erhalten.

Ersetzen

Als Ergadnzung kénnen Sie mit diesem Befehl nach einem bestimmten Wort suchen und es dann
automatisch durch ein anderes ersetzen lassen. Schalten Sie zudem die Option GroB-/
Kleinschreibung ein, kdnnen Sie noch gezielter nach falsch geschriebenen Waortern suchen.

Die Befehle des Ments «Bearbeiten» erhalten Sie auch lber das
Kontextmeni (rechte Maustaste).

Menii Ansicht
volle Breite

Uber diese Funktion wird das Dokument in der gesamten Breite auf dem Bildschirm angezeigt. An
einem vorangestellten Hakchen erkennen Sie die aktive Funktion.

volle Hohe
Entsprechend stellt diese Funktion das Dokument in seiner ganzen Hohe dar.
VergroRerung

Mit Hilfe dieser Funktion legen Sie fest, in welcher prozentualen GréRe das Dokument auf dem
Bildschirm dargestellt wird.

Menii Format
Zeichen

Markiertem Text weisen Sie Uber Zeichen ein anderes Aussehen zu, indem Sie es vergroRern oder
die Schriftart andern.

Absatz

Sie weisen hiermit einem Absatz ein anderes Format zu. Im Gegensatz zur Zeichenformatierung ist es
jedoch nicht erforderlich, den Text zu markieren. Sie muissen lediglich den Cursor in den zu
formatierenden Absatz stellen.

Absatzrahmen

Hierliber weisen Sie dem aktuellen Absatz einen individuellen Rahmen zu, indem Sie die gewlinschte
Form aus einer Liste wahlen.
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Seite

Das Format eines Dokuments sowie die Grolke der Seitenrdnder bestimmen Sie Uber «Format |
Seite». Es offnet sich das Fenster "SEITE EINRICHTEN", in welchem Sie das Papierformat
auswahlen und die Seitenrander des Dokuments festlegen.

Aktivieren Sie die Option als Standard fiir neue Dokumente
& speichern, gelten die von lhnen vorgenommenen Einstellungen
dementsprechend fir alle neuen leeren Dokumente.
Die Befehle des Menis «Format» erhalten Sie auch Uber das
Q Kontextmeni (rechte Maustaste).

Menu Einfligen
Grafik

Mit diesem Befehl fligen Sie eine Grafik ein. Entweder als frei positionierbare Grafik oder als
Zeichen. In beiden Fallen erhalten Sie einen Dialog zur Auswahl der Grafik. Haben Sie frei
positionierbar gewahlt, andert sich nach Auswahl einer Grafik der Mauspfeil in ein schwarzes
Viereck. Sie platzieren dieses schwarze Viereck an der Stelle lhres Dokuments, an der Sie die Grafik
einfligen mdchten. Das kleine Viereck stellt dabei die linke obere Ecke der ausgewahlten Grafik dar.
Klicken Sie einmal mit der linken Maustaste, so wird die Grafik an ausgewahlter Stelle in das
Dokument eingefuigt.

Um Grafiken zu verschieben oder in der GrélRe zu andern, halten
Q Sie die Alt-Taste gedrickt, wahrend Sie mit der Maus die

Anderungen vornehmen.
Mittels Klick auf die Grafik 6ffnet sich ein weiterer Dialog. Hier kdnnen Sie den Abstand des Textes zur
Grafik festlegen, sowie die Grafik durch Eingabe von Prozentwerten vergrofRern oder verkleinern.
Haben Sie eine Grafik als Zeichen eingefligt, entfallt das Positionieren der Grafik. In dem Absatz, in
welchem der Mauszeiger sich befindet, wird die Grafik eingefligt. Durch Klick auf eine Grafik 6ffnet
sich ein Fenster zur Festlegung von Objekteigenschaften. Hierbei kdnnen Sie nur eine Skalierung
vornehmen.

Textbausteine

Hiermit haben Sie die Mdglichkeit, Textbausteine in Ihr Dokument einzufligen. Nach Anwahl dieses
Menlpunktes gelangen Sie sogleich in das Fenster zur Auswahl von Textbausteinen. Hier haben Sie
auch die Moglichkeit, neue Textbausteine anzulegen.

Datenfelder

Datenfelder sind besonders dann wichtig, wenn Sie eine neue Vorlage erstellen wollen. Datenfelder
sind Platzhalter fir Angaben zum Empfanger, Angaben zum Dokument und zur eigenen Firma.

der Vorlage zum Tragen sondern bei Dokumenten, die auf dieser

Q Die eigentlichen Funktionen der Datenfelder kommen nicht bei
Vorlage beruhen sollen.

Per Kontextmeni Iasst sich ein Datenfeld einfiigen.
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Eormat

Bearbeiten

k

k

-

Einfdgen b '@ Grafik

e ——

Textbaustein...

| Datenfeld...

B Ietdatei.

Einfligen eines Datenfeldes ...

@ WEerneimen ﬂ&bhlechen | g,]

il

— mit Angaben zum Empfanger

Kunden-Mummer
Firma/Titel
Mamel

Mame2

Herr Frau
Herrn/Frau
-erf-g
Ansprechpartner
Stralie

Land
Postleitzahl

Ort

[t | »

— mit Angaben zur eigenen Firma

EMame 1

MName2

Strafie
Postleitzahl

Ort
Telefonummer
Fax-Mummer
Anschrift (1-zeilig)

Textdatei

—mit Angaben zum Dokument ——————

heutiges Datum
heutiges Datum + 77 Tage

Sie suchen nun das gewiinschte Datenfeld aus und klicken auf [Ubernehmen]. Der Platzhalter wird
nun in Ihr Dokument eingefiigt.

Mit diesem Befehl fugen Sie bereits bestehende Textdateien in |hr Dokument ein. Textdateien
erkennen Sie an der Endung .txt.
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Anschrift auswahlen

Haben Sie zuvor ein Datenfeld eingefligt, z.B. Stralle, so kdnnen Sie mit Anschrift auswahlen diesen
Platzhalter mit Daten fllen.

Seitenwechsel

Mit diesem Befehl fiigen Sie eine neue Seite hinzu. Der Mauszeiger wird automatisch auf der neuen
Seite platziert.

Die Befehle des Menls «Einfligen» erhalten Sie auch Uber das
Kontextmenu (rechte Maustaste).

Menu Optionen

Benutzerdaten

Uber dieses Menii erhalten Sie einen Dialog zur Ansicht und zum Andern lhrer eigenen Daten.
Menu Fenster

Uberlappend

Mit diesem Befehl werden mehrere gedffnete Fenster Giberlappend dargestellt.
Nebeneinander

Hiermit werden mehrere gedffnete Fenster nebeneinander dargestellt.

Symbole anordnen

Haben Sie mehrere Fenster zu einem Symbol in der Taskleiste verkleinert, so ordnen Sie Uber diesen
MenUpunkt die Symbole nebeneinander in der Taskleiste an.

Alles schlieBRen

Dieser Befehl schlieRt alle gedffneten Fenster. Haben Sie ein oder mehrere Dokumente noch nicht
gespeichert, so erhalten Sie eine entsprechende Sicherheitsabfrage.

Kontaktmanagement

Ab Version 5.1 wird vom TopKontor Handwerk eine Anruferkennung/ Wabhlhilfe Gber TAPI unterstitzt.
Es werden alle TAPI fahigen Endgerate ab TAPI 2.1 unterstiitzt. TopKontor Handwerk bietet lediglich
die Schnittstelle zur TAPIL. Wir empfehlen, bevor Sie die TAPI Unterstiitzung im Handwerk aktivieren,
die Wahlhilfe von Windows zu konfigurieren. Nur wenn Sie mit der Wahlhilfe von Windows Ihr Telefon
bedienen koénnen, ist die Nutzung mit dem TopKontor Handwerk mdglich. Wenn alle Telefonate
signalisiert werden sollen, aktivieren Sie die Option , Anruferkennung mit Handwerk starten®.

Um die TAPI-Unterstitzung zu aktivieren, rufen Sie unter den Einstellungen den Punkt ,Telefonie® auf.
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: ﬂ Speichern ﬂ Abbrechen

‘ot Betriebsdaten
Auftragsbearbeitung
Textverarbeitung
Finanzamt
=] Anschriftsfeld - Aufiragsbearbeitung
__ Oberflache
E] Fnrsdﬁlagswerte
e StammMdaten

- Zahlungskonditionen
- Dokument
Sonstiges
- Umsatzsteuer
- - Umsatzsteuerkategorien
ng. Dokumente
e Dipkumenttitel
MNummernkreise
- Formulare f Vor- und Nachtexte
- Standardtexte Positionzn
Standardtexte Summenfuld
Freie Felder fir Formulareditor
Einstellungen fir Dokumentisten
Darstellungseinstellungen
- Aktualisierungseinstellungen
Druckereinstellungen
Freier Beleg
E Kalkulation
- Lohn
Artikel f Gerate [ Fremd
Einstellung / Tagesnotierung
Preisfindung

Einstellungen

d Erweiterte Einstelungen... (7]}

Funktion beim Klick auf Telefonknopf

[v Kanonisches Format unterstitzen
Lj [ Formatiert
Lj [+ Formatiert
L] [+ Formatiert

Telefon |mit TAPI wahlen

Fax |mit TAPT wahlen

Mobil/Privat [mit TAPI wahlen

Nebenstellanlage / Call By Call f Préfix

Amtskennziffer |

Call By Call |

Prafix |

TAPI-nterstitzung

Die Anruferkennung erfordert einen installierten TAPI-Treiber oder TSP (TAFI Service Provider). Dieser
wird im Mormalfall wvom Hersteller Thres ISDM-Adapters bzw. Ihrer Telefonanlage mitgeliefert. Wenn Sie
die Anruferkennung verwenden machten, wahlen Sie aus der Auswahl den gewlnschten TAPI-Treiber
aus.

TAPI-Treberauswahl |3CX TAPT Service Provider LJ
[v Anruferkennung mit Handwerk starten

Riickwartssuche

Topkontor kann (ber den GoYellow-Webdienst bei Anrufen vom deutschen Telefonnetz dber die
Telefonnummer die entsprechenden Kontaktdaten ermitteln. Die Rickwértssuche kann dber die
Anrufliste zusatzlich manuell ausgefiihrt werden. Beachten Sie, dass es bei aktivierter Option bei
langsamen Internetverbindungen zu Verzdgerungen kommen kann.

[v Riickwértssuche aktivieren:

“GoYellow

Wahrung
I schnittstellen

ww . goyellow.de

i% Telefonie

Waéhlen Sie den TAPI-Treiber, der lhr Telefon unterstitzt, aus. Legen Sie zusatzlich fest, welche
Funktion beim Klick auf den Telefon-Button ausgefuhrt werden soll. Wahlen Sie in diesem Fall ,Mit
TAPI wahlen®. Wenn eine Nebenstellenanlage verwendet wird, ist es meistens notwendig, dass eine
,0“ vorgewahlt wird. Wenn das notwendig ist, tragen Sie dieses bei der Amtskennziffer ein. Wenn eine
CallByCall-Vorwahl gewahlt werden soll, kdnnen Sie diese ebenfalls bei ,Call By Call* eintragen.
Diese Nummern werden bei einem Telefonat automatisch vorgewahlt.

Starten Sie das Handwerk nach Durchfiihrung der Konfiguration neu. Die Anruferkennung lauft in der
Taskleiste mit dem Symbol,LL;i;I

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 GoYeIIow
eingeblendet. Bei einem GoYellow Kontakt kann zusatzlich ber ,Karte anzeigen“ ein
Kartenausschnitt im Internet angezeigt werden.
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Eingehender Anruf: 0251226655 =¥

f Maria Hiitter
'-r Frau Hiitter
Osnabriicker Stralie 102
48143 Miinster, Westf

Wenn auf das Fenster mit der linken Maustaste geklickt wird, wird bei bekannter Rufnummer das
Stammdatenfenster gedffnet. Es wird der Reiter ,Kontakt* gedffnet 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"
beantwortet”, wird der Datensatz als ,freie Adresse“ angelegt. Alle bekannten Informationen werden
dabei vorbelegt. In dem Reiter ,Kontakte* kann eine Wiedervorlage angelegt werden. Bei Nutzung
dieser Funktion wird automatisch eine Aufgabe im Kalender angelegt.

Uber einen Rechtsklick auf das Symbol = kann die ,Rufliste”, ,Anruf simulieren“ und ,Beenden”
aufgerufen werden. Die Rufliste protokolliert alle eingehenden und ausgehenden Anrufe.

 Wschiieten @7 Y H @
Art Telefonnnummer Datum Kunden-Nr. Hame Dauer A
= 12.03. 2009 11:25:24 00:00:00
12345 1203, 2009 11:23:53 1002 001000
4 05971580 12.03,2009 11:16:28 60000 00:00:01
12345 12.03,. 2009 10: 10:05 00:00:07
[0597179100 12.03. 2009 08:47:17 | 60001
0537179100 1203, 2009 08:47:01 60001 00:00:05
0537179100 12.03, 2005 08:45:24 £0001 Senger GmbH (aus GoYelow) 00:01:00
05371590 12,03, 2009 08:44:47 60000 00:00:04
0557179100 12,03, 2009 08:44:03 60001 00:00:09
0537179100 12,03, 2009 08:43:30 60001 Senger GmbH (aus Ga'eliow) 00:00:00 =
0537179100 12.03.2009 08:43: 16 60001 Senger GmbH (aus GoYelow) 00:00:01
= 2345678 12,03, 2009 08: 33:41 0000109
0537179100 07.03.2009 12:05:57 60001 Senger GmbH (zus GoYelow) 00:00:25
05371590 07.03,2009 12:03:58 60000 00:01:42
0537179100 06.03. 2009 12:18:08 50001 Senger GmbH (aus GoYelow) 00:00:05
0537184411 06.03, 2005 12:17:58 00:00:00
055714040 06.03, 2005 12:17:43 00:00:00
055714060 06.03, 2008 12:17:20 00:00:06
0537179100 06.03, 2009 12:16:49 60001 Senger GmbH (aus GaYelow) 00:00:04
0597179100 06.03, 2009 12:16:33 60001 00:00:07
g 05971590 06.03. 2009 11:21:50 60000 Sparkasse Rheine (aus GoYelow) 00:00:04

Durch Klick auf die entsprechende Spalte kann die Sortierung der Liste geandert werden. Wenn Sie
einen Eintrag per Doppelklick anwahlen, wird das Stammdatenfenster aufgerufen. Bei nicht bekannten

Rufnummern kann die Rickwartssuche (ber den Button '@' erneut aufgerufen werden. Diese
Rufnummern kénnen per Doppelklick nach Abfrage als ,freie Adresse“ auch nachtraglich angelegt
werden.
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Uber den Button k= kann ein Anruf erneut ausgefiihrt werden. Dabei wird die Rufnummer des
ausgewahlten Eintrages verwendet. Sie kénnen die Liste Uber den Button T filtern. Es &ffnet sich

T

das Fenster fUr den Filter. Ist der Filter aktiv, wird dies Uber den Button kenntlich gemacht.

Filter definieren_

- | Upernehmen | ] Abbrechen |

von

Art |

Kundennummer J

Telefonnummer J

Zeitraum J

Sie kénnen tber den Button B oder iiber das Kontextmenii einzelne oder alle Eintrage aus der
Rufliste entfernen.

Externe Programme

Uber den Menipunkt [Datei/Einstellungen] haben Sie die Md&glichkeit externe Programme
einzubinden. Bitte gehen Sie dazu wie folgt vor:

Datei | Stammdaten Auftragsbearbeitung Extras Tools Ansicht Fenster 7
Altuelle Aufgaben ... Strg+Q

| Einstellungen ...

Benutzerverwaltung ...

In den Einstellungen wahlen Sie ganz unten den Menipunkt "Externe Programme" aus.

B schnittstellen
) Firmenkalender
2% Telefonie

B Exctere Programme |

Nun haben Sie auf der rechten Seite die Mdglichkeit bis zu drei externe Programmverknipfungen
festzulegen. Folgende Dateiendungen werden bertiicksichtigt:

Ausflihrbare Dateien
*.exe

Windows Batch Dateien
* bat

Windows VerknUpfungen
*.Ink

Durch die Mdaglichkeit *.Ink Verknipfungen einzubinden, kénnen Sie theoretisch samtliche unter
Windows registrierten Dateien aus dem Programm heraus aufrufen. In dem Beispiel unten z.B. ein
verkniipftes Word Dokument. Wenn Sie eine Verknipfung einer beliebigen Datei auf dem Desktop
ablegen mochten, halten sie die linke ALT Taste gedriickt und ziehen Sie mit gedriickter linker
Maustaste die "Datei" auf Ihren Desktop. Die daraus resultierende Verknupfung hat die Endung *.Ink
und Iasst sich ins Programm bei den "Externen Programmen" einbinden.
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Beschriftung Programmwerkniipfung
Programm 1 |.ﬂ.usﬁ2|hrl:uare Datei |n:: ‘Programmeiblue solution{TopKontor\Zeiterfassung. exe J
Programm 2 |Eatch Datei |n:: \Progamm Files{TestComplete 8Yompile.bat J

Programm 3 |'|.fu'in|:||:|ws Verkniipfung |n:: IUsersilehmannDesktoplanalyse SP Verknipfung.Ink J

Diese Dateien konnen Sie dann direkt aus dem Menipunk "Tools" aufrufen. Bitte beachten Sie, dass
die Beschriftungen in den [Einstellungsdialog/Externe Programme] in den Menupunkt "Tools"
Ubernommen werden.

3 Topkonter - Sant-Heizing Kirma Dermarrencnt

Datei Stammdaten Auftragsbearbeitung Extras [Tools | Ansicht Eenster 2

| Meues Dokument - Dokument éffnen - 5 Aolentiihe lender m‘ Projektverwaltung l

Datenservice ...

Mandantensicherung ...

Datenimport

Datenexport

Synchronisaticon mit Qutlook..,
Dokumente einlagern ...
Mobile ...

Inventurassistent ...

Datenrecrganisation ...

Anruferkennung ...

Formulareditor ...

Ausfihrbare Datei
Batch Datei

Windows Verkndpfung
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Regelmafig bendtigte Informationen werden in den verschiedenen Stammdatenbereichen abgelegt.
Um diese zu bearbeiten, starten Sie TopKontor und klicken auf das Menl «Stammdaten». Sie kdnnen
nun Uber die hier aufgefihrten Menupunkte Ihre

Adressen - Kunden
Adressen - Lieferanten
Adressen - Mitarbeiter
Adressen - freie Adressen
Artikel

Leistungen

Textbausteine

Kostenarten - Lohngruppen
Kostenarten - Gerat
Kostenarten - Fremdleistungen
Kostenarten - Sonstiges
Tabellen

Globale Tabellen

anlegen und auch pflegen.
Weitere Stammdaten finden Sie im MenlU «Datei»:

e Tabellen
e Globale Tabellen

s Alle Stammdaten kdonnen natirlich von Ihnen auch wahrend der
@ Arbeit in Dokumenten angelegt bzw. gedndert werden.

Fir eine Vielzahl von Gewerken ist es moglich, Lieferanten- oder

Q GroRBhandlerdaten Uber die Schnittstellen (z.B. DATANORM)
einzulesen. Diese Ubernahme wird im Kapitel "Datenimport"
beschrieben.

Kunden/Lieferanten/freie Adressen

Bei allen Stammdatensétzen erfolgt das Bearbeiten wie Neuanlage, Anderung oder Léschen iiber die
am oberen Fensterrand befindlichen Schaltflachen gleich. Wird ein Datensatz ausgewahlt, so
erscheinen die dazugehdrigen Informationen in den entsprechenden Feldern der verschiedenen
Register immer im oberen Fenster.
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¢ [H Sehiisten | B Neu B Loschen 9 dndem | B [ | (L3 weiterss.. | Tabellenansicht | I!_))|

Adress-Mr, | 10018 Suchbegriff | AT STR, Wortsuche| Suchen |

Anschrift |Ansprechpartner [1] | Bank. | konditionen | & Hirmeisk et | Bilder | Umsatz | Historiel Bemerkungl Zusatzfelder |

OHMAMNMN, RHEINE

Firma [ Titel IHerr Telefon| 05971555642 éal

Marne IMaik Strohmann Telefax IDEQ?I- éal
Mamenszusatz I Mabil | Privat I | &l

Ansprechpattner |Herr letmhmann j Internet I ﬁ

Pastfach [Stralie | |Kaiserweg 7 E-Mail I |

Land jPLzfort [0 [F]f+a429 |[Rheine | Branche | =

Entfernung I 0 3: . Kundengruppe I Geburtstag I3l3.12.1899 - I Dakew
Letzte Anderung am 22,06, 2006 11:37 won ADMIMISTRATOR

Sortigrung IF\dress-Nr j e

Kundennt.| Suchbegriff Fa/Titel Nam;l
(310018 RTH * HMAMN, RHEIME ohriann
= 10019 PETR.A HUBERS, EMSELREN Frau Petra Hilbers
| 10020 BERIMG BUROKOMMUMIKATION GMBF Firma Bering Blrokommunikation GmbH
5 10021 MATTHIAS GROTE, IREEMEIREN Hetr Matthias Grote
5 1o0zz AMDREAS 'WEMKER, EMSDETTEN Herr Andreas Wenker
= 10023 MARCZEL STAFFORST, RHEIME Herr Marcel Stafforst
= 10024 ERMWWIN EUSH, EMSDETTEM Herr Erwin Busch
| 10025 JOSEF HEEKE GMEBH, TECKLEMBURSS | Firma Josef Heeke GmbH
| 10026 ANDREA WOLF, GREVEN Frau Andrea Wolf
5 10027 RICHARD MEINERT, MUMSTER Herr Richard Meinert
] 10025 TOBIAS GREMME, LADBERGEN Herr Tobias Gremme

b

A 4

Ihnen nicht bearbeitet werden.

Erst durch Betatigen der entsprechenden Schaltflache ist es
moglich, einen Datensatz neu anzulegen, zu andern oder zu
I6schen.

ﬁ Die Daten werden in grauer Farbe angezeigt und kdnnen so von

Ist bei verschiedenen Feldern zuséatzlich die Schaltflache _| angebracht, so haben Sie die

Méglichkeit, hierliber in weitere Auswahlfenster zu gelangen. Uber die Schaltflache _-.l kénnen Sie ein
Datum auswahlen (siehe Kapitel "Allgemeine Bedienungshinweise"). Zudem ist bei manchen Feldern

[
zuséatzlich die Schaltflache % angebracht, die es Ihnen erlaubt, Nummern in die Zwischenablage zu
speichern, um diese mittels rechter Maustaste (Einflgen) an anderer Stelle zu platzieren. Klicken Sie

T abell ichk
die Schaltflache AREIEnaAnse im rechten oberen Teil des Fensters, so erhalten Sie ausschliel3lich

Datensatze in Tabellenform angezeigt und die oberen Informations-Register entfallen.

Sie konnen die Adressen auch auf mobilen Computern zur
Q Verfligung stellen. Nutzen Sie Mobil Organizer, um Adressen und

Termine immer zur Verfigung zu haben.
Die Dialoge zur Bearbeitung von Kunden, Lieferanten und freien Adressen sind nahezu gleich, daher
werden sie hier gemeinsam beschrieben. Sie wahlen (ber das Meni «Stammdaten» den
entsprechenden Adressbereich, den sie pflegen wollen, aus. . In den Stammdaten- Fenstern
bekommen Sie im unteren Teil die von lhnen bereits angelegten/ eingelesenen Daten Ihrer Kunden,
Lieferanten und Mitarbeiter angezeigt. Uber die Bildlaufleiste haben Sie die Moglichkeit, einen
gewinschten Datensatz auszusuchen und durch Anklicken der Position zu markieren. Die
dazugehdrigen Daten erscheinen sogleich im oberen Teil des Fensters. Uber die einzelnen Register
erhalten Sie weitere Informationen angezeigt. Sie erhalten folgendes Bildschirmfenster:
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8 TopKontor - Kundencenter E@
El SchlieBen Meu [ Léschen | § Bearbeiten | | | Weiteres... Tabellenansicht &)

AdressNr. | 10003 Suchbegriff BODYNEK, MARIE, RHEINE] Wortmdle. Suchen
Sortierung  |Adress-Nr = ; :
Ansgviftl Ansprechpartner [2] ] gank  HKonditionen ]Hinweisnegﬂ Bilder l Umsalz_l Bemerkung l Zusatzfelder l Historie ]

Konditionen Provision Angaben zur Steverpflicht

Zu-fAbschiag i % Vertreter |--:~'.e ne g> _J ]E-'; Steverpflichtig / Inland _J
Skonto [
- Preisbildung Ust.-IDNr.
Saeiatage 9 5 Preisbasis 01 - [~ Unternehmer oder juristische Person
= = : des &ffent. Rechts
Falligkeitstage 10 3 Festpreis I
. abw. Anschriften
rRErEmemer ] Sonderpreis [~ s i : '—.
Brutto = abw. Rech.-empf, J
Sperrinformation - = abw, Lieferanschrift _J

Kreditimit i i

Liefersperre [

Adress-Nr. Suchbegriff Fa/Titel Name Strasse Land PLZ ort Telefon -

10000 HUTTER MARIA, MUMNSTER Frau Maria Hutter Osnabricker Strafie 102 D 43143 Minster, Westf 0251-226655

10001 MULLER, H. UND E., EMSDETTEN Familie H. und E. Miller Maybachstrale 23 D 43252 Emsdetten 02572-255891

10002 STREIBERGER, ANTON, OSNABRUCK Herrn Anton Streiberger Bauerngasse 75 D 43074 Osnabriick 0541-985523

BODYNEK, MARIE, RHEINE Frau  |MarieBodynek __HansFaladaStabes3 D 45431 Rhene 05971474515 [l
WSM GMBH, WALLENHORST Firma Wohnungsbau und D 49134 Wallenhorst 05407-39020 TN
BILLER & KOLLEGEM, DUISBURG Anwaltskanzlei Biller & Kollegen Georg-Benda-Stralie 20 D 47139 Duisburg 0203-502010
MULLER,, FRANK, SAERBECK Herr Frank Moller Rheiner Strafie 55 D 43359 Saerbeck 02574-4352
SUTHER,, MAREN, RHEINE Frau Dr. Maren Suther Am Berg 12A D 43431 Rheine 05571-126060

1 3

Uber die Felder Sortierung und Wortsuche haben Sie auf einfache Art die Méglichkeit, die Suche
nach einer bereits angelegten Adresse zu starten.

Sortierung: Hier wahlen Sie aus dem Listenfeld das Kriterium aus, nach welchem die Suchliste in der
Ansicht geordnet werden soll. Zur Verfiigung stehen Ihnen:

Adressnummer
Suchbegriff
Firma

Name
Postleitzahl

Ort
Rufnummer
Datev-Nummer

Je nach Auswahl des Sortierungsbegriffes zeigt die Liste die zugehdrigen Daten entsprechend sortiert
an.

Wortsuche: In diesem Feld geben Sie ein Suchwort ein. Nach Bestatigung mit [Return] bzw.
Mausklick auf die Schaltflache [Suchen] startet das Programm den Suchvorgang und zeigt lhnen alle
Adressen an, in denen dieses Suchwort enthalten ist.

Auswabhl festlegen:
Uber die Schaltflaiche "Weiteres..." kdnnen Sie die Funktion "Auswahl festlegen" aufrufen. Diese

Funktion dient dazu, die anzuzeigende Auswahl von Datensatzen nach lhren Wiinschen
einzuschranken und anzuzeigen.
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J Ubernehmer J abbrechen | Q) |

von his

Kunden-Mr, I

Suchbeqriff I

PLZ I

ort |

Tel, (vorwahl) I

Branche I

Typ |

T

[
[

Kunden-Nr.: Die Kundennummer wird in diesem Fenster vom Programm laufend mitgefiihrt. Diese
Nummer ist der eindeutige Schlissel des Stammsatzes.

Suchbegriff: Der hier eingegebene Suchbegriff wird in diesem Fenster ebenfalls vom Programm
laufend mitgefuhrt. Der Eintrag in diesem Feld erscheint in der unteren Tabelle innerhalb der Spalte
"Suchbegriff".

Falls die Spalte Suchbegriff (oder eine beliebige andere) nicht
angezeigt wird, kann sie schnell und benutzerfreundlich eingefiigt
werden.

Register Anschrift

Dieses Register enthalt alle wichtigen Daten lhrer Lieferanten, Ihrer Kunden und lhrer Mitarbeiter.
Branche: Hier weisen Sie Ihren Kunden und Lieferanten eine Branche zu.

g Weisen Sie hier die Branche zu, so haben Sie Uber die
%_/) Schaltfliche [Auswahl festlegen] die Méglichkeit, sich Adressen
nach bestimmten Branchen anzeigen zu lassen.

Entfernung: Hier tragen Sie die Entfernung zum Kunden (Lieferanten oder auch Mitarbeiter) in
Kilometern ein.

Geburtstag: Das Geburtsdatum eines Kunden, Lieferanten oder Mitarbeiters kann manuell oder Gber
das Kalender-Symbol _.| angegeben werden. Diese Geburtstage erscheinen im Firmen-Kalender und
kénnen mittels Serienbrief ausgegeben werden.

Register Ansprechpartner

In diesem Register kénnen Sie sich Informationen zum jeweiligen Ansprechpartner in der Ubersicht
anzeigen lassen. Es steht Ihnen zudem frei, eventuelle Bemerkungen zum jeweiligen
Ansprechpartner zu hinterlegen. Letzteres geschieht tiber die Schaltflache Bemerkung direkt tber der
Tabelle der Ansprechpartner bzw. Uber die Tastenkombination [Alt+M]. TopKontor erlaubt es also,
jederzeit zwischen der Ubersicht und den Bemerkungen hin und her zu schalten.

s Sie koénnen hier im Feld E-Mail die E-Mail-Adresse des
@ Ansprechpartners eintragen.

s |
Durch Mausklick auf die Schaltflache ﬁlgelangen Sie direkt in
Ihr  E-Mail-Programm. Die entsprechende Adresse wird
automatisch als Anschrift eingetragen.
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Voraussetzung hierflr ist jedoch das Vorhandensein eines
eingerichteten Mail-Programms wie z.B. Microsoft Outlook
Express® .

Sie kdnnen je Ansprechpartner flinf Zusatzfelder definieren.

Register Bank

In diesem Register werden Informationen zur Bankverbindung wie Bankleitzahl, Konto-Nummer und

der Name der Bank eingetragen. Uber ;]haben Sie Zugriff auf den Bankenstamm und kdnnen
Bankleitzahl und Bankname heraussuchen und in die Adresse Gbernehmen.

Legen Sie hier auch die Zahlungsart des Kunden fest:

Uberweisung
Bankeinzug
Lastschrift
Nachnahme
Barzahler

Register Konditionen

Bei der Neuanlage einer Adresse werden die in den Einstellungen hinterlegten Angaben zu den
Zahlungskonditionen Gbernommen. Diese Angaben kdnnen hier kundenspezifisch angepasst werden.
Sie legen hier unter Konditionen fest, welche Bedingungen fiir Skonto, Skontotage, Nachlass,
Félligkeitstage fir den jeweiligen Kunden gelten sollen. Klicken Sie das Kontrollfeld Kunde nie
mahnen an, so veranlassen Sie, dass dieser Kunde bei einem automatischen Mahnlauf nicht
gemahnt wird.

Unter Sperrinformationen lasst sich das Kreditlimit eines Kunden auf eine bestimmte Summe
festlegen. Darlber hinaus lasst sich durch Aktivierung des entsprechenden Kontrollkastchens eine
Liefersperre fir den Kunden verhangen. Bei gesetzter Liefersperre erscheint ein Hinweisfenster bei
Neuanlage von Dokumenten bei diesem Kunden.

Unter Provision konnen Sie einem Kunden einen Vertreter zuweisen.

Unter Preisbildung ordnen Sie einem Kunden die gewlinschte Preisgruppe (Preisbasis 1-10) zu.
AuBerdem setzen Sie hier die Kennzeichen:

o Festpreis: Falls im Artikelstamm ein Festpreis hinterlegt ist, wird dieser berechnet.

e Sonderpreis: Bei gesetztem Kennzeichen sind fir diesen Kunden die Sonderpreise im
Artikelstamm guiltig.

e Brutto: Ist dieses Kennzeichen gesetzt, werden auf den Dokumenten flir diesen Kunden nur
Bruttopreise ausgewiesen.

Weitere Informationen finden Sie in dem Kapitel Preisfindung.

Unter Angaben zur Steuerpflicht konnen sie den Umsatzsteuerschlliissel zuordnen. Dieser ist
abhangig davon, ob der Kunde/Lieferant im In- oder Ausland bzw. in der europaischen Union ansassig
ist. Unterliegt der Kunde der Steuerschuldumkehr gemadR §13 UStG, so wahlen Sie den
entsprechenden  Umsatzsteuerschlissel. An  dieser Stelle kénnen Sie auch die
Umsatzsteueridentnummer des Kunden/ Lieferanten hinterlegen.

Unternehmer oder eine juristische Person des 6ffentlichen Rechtes: Fir den Fall, dass Sie nicht
Uber eine Freistellung flr die Abzugssteuer auf Bauleistungen verfliigen und es sich bei dem
jeweiligen Kunden um einen Unternehmer oder eine juristische Person des 6ffentlichen Rechtes
handelt, aktivieren Sie das Kontrollkastchen und ein entsprechender Textbaustein wird bei Neuanlage
in das Dokument eingeflgt.
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s Textbausteine konnen Sie unter «Extras| Textbausteine»
\,_J) einsehen, verandern und lGschen.

In dem Feld abweichende Anschriften konnen Sie dauerhaft Liefer- und Rechnungsanschriften
hinterlegen, die von der in den Adressdaten angegebenen Anschrift abweichen. Diese werden dann
beim Erstellen von Lieferscheinen und Rechnungen beriicksichtigt.

Register Hinweistext (nur Kunden)

Dieser Hinweistext erscheint bei verschiedenen Verarbeitungsschritten (Erstellen von neuen
Dokumenten wie Angebot, Auftragsbestatigung, Lieferschein und Rechnung) und kann dort auch
direkt erganzt werden. Wird zu einer Adresse ein Hinweistext angelegt, so wird in dem Register
Hinweistext optisch darauf hingewiesen.

s Sobald Sie eine Bemerkung hinterlegt haben, erscheint das
9

Symbol & neben der Registerbezeichnung, das Sie auch
kinftig darauf aufmerksam macht, dass zu diesem Kunden
Bemerkungen vorliegen.

Register Bilder

Hier kénnen Sie Bilder flr diesen Datensatz hinterlegen. Durch Klicken auf die Schaltflache & sffnet
sich ein Datei-Auswahldialog, mit dem Sie eine Bilddatei auf der Festplatte auswahlen kdnnen. Mit der

Schaltfliche Il kénnen Sie Bilder entfernen. (Anmerkung: Dabei wird das Bild nicht von der
Festplatte geléscht.)

Register Umsatz

Unter Umsatzinformationen in Brutto erhalten Sie die Kunden-Information Uber wahlweise den
Umsatz der letzten 12 Monate, des aktuellen Jahres oder insgesamt. Zusatzlich angezeigt wird die
letzte Rechnung mit Datumsangabe, sowie der Umsatz und noch offene Summen. In einem
Balkendiagramm erhalten Sie eine Ubersicht zu den monatlichen Umsétzen der letzten 12 Monate.

Register Historie

Hierliber kdnnen Sie sich die bisher angelegten Dokumente sortiert nach Datum, Dokumentnummer
oder Projekthummer anzeigen lassen. Wenn Sie ein Dokument markieren, erscheint im unteren Teil
des Fensters die Information, wann und vom wem das Dokument zuletzt gedndert wurde. Es werden
aullerdem die Reparaturauftrage und Lieferantenrechnungen angezeigt.

Mit der Schaltflache [Setzen] im Feld Filter haben Sie die Mdglichkeit, weitere Anzeigefilter zu
aktivieren. Es 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie spezifischere Angaben machen kénnen, nach denen
der Filter ausgerichtet werden soll. So ist es méglich, sich die Projekte nach Dokumentdatum und/
oder nach Dokumenttypen sortiert anzeigen zu lassen. Hierzu aktivieren Sie je nach Wunsch die
Kontrollfelder und geben die gewiinschte Datumsspanne bzw. den gewilinschten Dokumenttypen an.
Sie bestatigen Ihre Angaben mit [OK]. Sobald Sie einen Filter gesetzt haben, erscheint im Feld Filter
anstatt [Setzen] die Schaltflache [Zuriicksetzen], mit der Sie den Filter wieder ausschalten kénnen.

Register Bemerkung

Sie tragen hier bei Bedarf einen Text beliebiger Lange ein. Dies kdnnen weitere wichtige Hinweise zu
einem Kunden sein.
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s Sobald Sie eine Bemerkung hinterlegt haben, erscheint das
Y

Symbol & neben der Registerbezeichnung, das Sie auch
kunftig darauf aufmerksam macht, dass zu diesem Kunden
Bemerkungen vorliegen.

Register Zusatzfelder

Wie schon unter «Datei| Einstellungen| Programmeinstellungen» kénnen Sie hier die Zusatzfelder 1
bis 20 mit eigenem Text belegen.

Register Weiteres (nur Lieferanten)

In diesem Register kdnnen Sie lhre Kundennummer beim Lieferanten, sowie die mit dem
Lieferanten vereinbarte Versandart hinterlegen. AuBerdem konnen Sie hier die durchschnittliche
Lieferzeit des Lieferanten in Tagen angeben.

Allgemeines zu den Stammdaten

Speziell im Adressstamm haben Sie Uber die am oberen Fensterrand befindliche Schaltflache
[Weiteres...] folgende ergdnzende Bearbeitungsmoglichkeiten:

L] weiteres... | T abellenanzicht | 7]

Auswahl Festlegen

Adressassiskent, .

Adresse drucken

| neues Dokument k
neues externes Dokument., ..

neues Texkdokument, .,

kalender for diese Adresse, .,
Yerkaufshistorie, ..
Kundenpreise. ..

;_)f_“ Obijektadressen. ..

LI i
|,m SeriennuUmMEern. ..

Adressassistent: Startet den Adressassistenten, mit dem Sie eine Adresse kopieren kénnen.
Adresse drucken: Die aktuelle Adresse mit allen Ansprechpartnern wird als Report bereitgestellt.

Neues externes Dokument: Hierliber gelangen Sie in folgendes Fenster.
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'3 .
Angaben zum externen Dokument [&J

- ] abbrechen | || O weiter... | B | )

Wahlen Sie den Typ des externen Dokuments

ﬁ " Excel

ﬂ " Datei-Verknipfung

Projekt | - Dokumente ohne Projektzuordnung

e

Wahlen Sie aus, was Sie tun wollen. Es stehen drei Mdglichkeiten zur Wahl:

e ein Worddokument erstellen
e ein Exceldokument erstellen
e eine Datei-Verknipfung erstellen

Bei dem Auswahlfeld Projekt legen Sie fest, in welches Projekt das Dokument bzw. die Datei-
Verknupfung gespeichert werden soll.

Klicken Sie auf [Weiter] und Sie gelangen in folgenden Dialog:

F b
Angaben zum externen Dokument &J

3 Abbrechen | | Zurdck.. || e B8 o

Bitte wahlen Sie die Vaorlage mit der das Worddokument gedffnet werden soll

Vorlage i Flatzhalter.dot -

Betreff IDl:lkJ.lmente ohne Projektzuordnung

.

Unter Vorlage wahlen Sie aus lhren Vorlagen (*.xIt oder *.dot) die Vorlage aus, die Sie bendtigen.
Geben Sie im Feld Betreff einen Betreff ein, um spater das Dokument einfacher zu finden.

Neues Textdokument:
Es offnet sich die interne Textverarbeitung mit der Briefvorlage, die Sie unter Datei | Einstellungen |
Stammdaten | Vorgaben im Adressenstamm eingestellt haben.

Kalender fiir diese Adresse:
Hiertiber 6ffnen Sie den Firmenkalender flir diesen Kunden.

Verkaufshistorie:
Offnet ein Informationsfenster, dem Sie entnehmen kdnnen, wann Sie diesem Kunden welcheArtikel
und welche Leistung zu welchen Konditionen berechnet haben.

Kundenpreise:

Hier kbnnen zum Kunden Artikel und L6hne mit dem jeweiligen kundenspezifischen Preis hinterlegt
werden. Bei Einfigen von Lohn oder eines Artikels in ein Dokument, wird dieser mit dem
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kundenspezifischen Preis eingefiigt. Die kundenspezifischen Preise werden mit einem gelben
Hintergrund angezeigt. Weitere Informationen finden Sie in dem Kapitel Preisfindung.

Objektadressen:

Zu jedem Kunden konnen beliebig viele Objektadressen angelegt werden. Ist zu einer Adresse eine
Objektadresse vorhanden, kénnen Sie mit einem Klick in den Objektadressstamm verzweigen.

In Reparaturauftragen, Angeboten, Auftragsbestatigungen und Rechnungen kann auf diese
Objektadressen zurlickgegriffen werden. Sie koénnen ebenfalls nach Objektadressen suchen und
anschlielend die damit verbundene Kundenadresse per Mausklick anwahlen. Das kann sehr hilfreich
sein, wenn zum Beispiel Mieter von grofleren Objekten bei lhnen direkt anrufen, jedoch der
Rechnungsempfanger lhr Kunde ist. Damit die Objektadresse in einen Auftrag oder eine Rechnung
angezeigt wird, ist hier ein weiterer Platzhalter im verwendeten Formular einzubinden.

Seriennummern: Startet die Seriennummernverwaltung.

Kunde neu anlegen
Um einen neuen Datensatz anlegen zu konnen, betatigen Sie die am oberen Teil des Fensters

angebrachte Schaltflache Ed. Machten Sie eine bereits erfasste Adresse kopieren, starten Sie Uber
die Schaltflache [Weiteres...] den Adressassistenten:

¢ (Bl Schiisten | ) Zuiick... [ wWeiter... | t_Jy‘

Bestehenden Kunden

) in anderen Stamm werschisben

% kopieren

Haben Sie eine Adresse ausgewahlt, deren Datensatz als Basis

Q fur weitere Datensatze dienen soll, so klicken Sie auf [Weiter...].
Sie haben somit die Mdéglichkeit, viele gleichartige Adressen auf
schnelle Art zu erfassen. Sie brauchen dann nur noch die
Unterschiede zum bereits ausgewahlten "Basisdatensatz"
einzutragen.

Die Adressnummer wird vom Programm vergeben, ist hier aber auch anderbar.

s Je nachdem, mit welchem Nummernkreis Sie den ersten

‘\_J} Datensatz angelegt haben (10000 fir Kunden), vergibt das
Programm bei Neuanlage die neue Nummer automatisch um
jeweils einen Zahler.

Zum Anlegen eines neuen Kunden tragen Sie nun in die Felder der Register lhre Angaben ein.
Abschlie®end speichern Sie Uber [~ lhren neuen Datensatz ab.

Kundendaten dandern

Falls Sie jedoch bei diesem Kunden eine Anderung vornehmen mdchten, klicken Sie auf die auf a
Die Felder sind dann weil} hinterlegt und kénnen nun von Ihnen bearbeitet werden.

lhre Anderungen speichern Sie (ber die Schaltflache & ab. Mit B machen Sie Ihre getatigten
Eingaben rickgangig.
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Kundendaten lIoschen

Wahlen Sie den entsprechenden Kunden aus und klicken Sie auf B Nach einer Sicherheitsabfrage,
die Sie mit [Ja] bestatigen, wird der ausgesuchte Kunde nun geldscht.

Sie konnen keinen Kundenstammsatz 16schen, fir den bereits
Belege erstellt wurden.

Mitarbeiterstamm

Uber «Stammdaten | Mitarbeiter» gelangen Sie in den Adressenstamm fiir Mitarbeiter. Hier legen Sie
neue Mitarbeiter an und pflegen die entsprechenden Daten. Die flir einen Mitarbeiter spezifischen
Daten finden Sie im Register "betriebliche Angaben™:

[} Schiiehen | Ed Neu B Leschen Y Bearbeiten | E B | ] weiteres... | T abellenanzicht | t_Jy|

Adress-Mr, | 50001 Suchbeagriff | ACHTERHOLT, MARIA, OSMABRD Wartsuche | Suchen |

j Letzte Anderung amm 12,12,2001 11:18 von ADMINISTRATOR

Sorkierung Iﬂdress-Nr

Anschrifk | Bank | Eilder betriebliche Angaben | Historie | & Bemerkungl Zusakzfelder |

Gruppenzugehorigkeit Urlaub Firmenzugehorigkeit ——
Lohn-EK 1 b | 12,78 € Anspruch | 3 Tage  waon |01.09.2un1 TI
arbeitszeitschema I'JU1 Arbeitszeit allgemein j_l aus Yarjahr I 3 Tage bis I TI
Lohngruppe 005 LEHRLING =] bereits geveahrt | aTage M |nnnnant|2
Personalgruppe |DDl neue Personalgruppe jJ wverbleiben I 5,0 Tage
[Monteur [ Yertreter [
Kundennr.| Suchbegriff | Fa,/Titel | Name 1=
50000 MNELMWWALDER, MARLA, RHEINE Frau Maria-Elisabeth Meuwalder
(o001 [ACHTERHOLT, MARIA, OSNABRUCK Maria Achterhalt
_ S00oz TOMAR, MICHAEL, EMSDETTEN Herr Michael Towvar
_ 0003 LEMZ, RUDCLF, SALZBERGEN Herr Rudolf Lenz oo
-
A '

In diesem Fenster erhalten Sie - wie schon im Kundencenter im unteren Teil die von ihnen bereits
angelegten Datensatze angezeigt. Uber die Bildlaufleiste haben Sie nun die Mdglichkeit, einen
gewinschten Mitarbeiter zu suchen und durch Anklicken der Position auszuwahlen. Die
dazugehdrigen Daten erscheinen sogleich im oberen Teil des Fensters.

Register betriebliche Angaben

Lohn-EK / h: In diesem Feld tragen Sie den Selbstkostenlohnsatz des jeweiligen Mitarbeiters pro
Stunde ein.

Arbeitszeitschema: Hier weisen Sie die zuvor vereinbarten und festgelegten Arbeitszeiten des

jeweiligen Mitarbeiters zu. Uber die Schaltflache _| gelangen Sie direkt in ein Fenster zur Anlage von
Arbeitszeit-Schemata (siehe folgenden Abschnitt: Erfassung Arbeitszeitschema).

Lohngruppe: Weisen Sie Uber dieses Listenfeld dem ausgewahlten Mitarbeiter eine Lohngruppe zu.
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s Lohngruppen bestimmen und verandern Sie Uber «Stammdaten|
\_/} Lohngruppen».

Arbeitsgruppe: Jeder Mitarbeiter kann einer Arbeitsgruppe zugewiesen werden. Im Terminkalender

kénnen die Termine nach den jeweiligen Arbeitsgruppen gefiltert werden. Uber die Schaltflaiche _|
gelangen Sie direkt in ein Fenster zur Anlage von Arbeitsgruppen.

Kontrollfeld Monteur: Aktivieren Sie das Kontrollfeld, so wird dieser Mitarbeiter als Monteur
ausgewiesen. Diese Einstellung findet u.a. bei der Auftragserstellung, Wartung/ Service und im
Kalender Berucksichtigung.

Kontrolifeld Vertreter: Aktivieren Sie dieses Kontrollfeld, so wird der Mitarbeiter als Vertreter definiert
und kann im Kundencenter als Vertreter eingetragen werden. Fur diesen Mitarbeiter kdnnen
Provisionsabrechnungen erstellt werden.

Urlaub: Tragen Sie hier den Urlaubsanspruch des jeweiligen Mitarbeiters ein.

Firmenzugehorigkeit: Erfassen Sie hier das Datum der Firmenzugehdrigkeit. Hier kdnnen Sie das
jeweilige Datum direkt eingeben oder Uber die nebenstehende Schaltflache aus dem Kalender
auswahlen.

Register Provisionen (bei aktiviertem Vertreterkennzeichen)

Dieses Register enthalt eine Tabelle, in der Sie die Provisionssatze fir den Vertreter erfassen konnen.

T

Uber die Schaltfliche = o6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie eine Provisionsgruppe auswahlen
kénnen, die dann der Tabelle hinzugeflgt wird. Sie erfassen pro Provisionsgruppe die %-Satze jeweils
fur Artikel und Lohn. Bei der Positionserfassung in Dokumenten ist jeweils die Provisionsgruppe

relevant, die im Artikelstamm hinterlegt ist. Mit der Schaltflache entfernen Sie Provisionsdefinition,

die Sie in der Tabelle markiert haben.
Register Bemerkungen

Hier hinterlegen Sie weitere fur Sie wichtige Daten oder Bemerkungen, wie z.B. Beurteilungen oder
Abmahnungen zum jeweiligen Mitarbeiter.

:;) Sobald Sie eine Bemerkung eingetragen und gespeichert haben,
erscheint das Symbol neben der Registerbezeichnung,
welches lhnen zukinftig als Hinweis auf eine Bemerkung dient.

Erfassung Arbeitszeitschema

Uber die Schaltflache _] neben dem Feld Arbeitszeitschema gelangen Sie in ein weiteres Fenster
zur Festlegung der Arbeitszeiten.
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|7 Ubemehmen | Abbrechen | Ed Heu B Lischen |9 Bearbeiten | B Ed | t_))‘

IFd. Mr I ool Bezeichnung I.ﬁ.rheitszeit allgermein

¥on bis Pause

Montag |7 W 17:00
Dienstag |7 W 17:00
Mittwach 7 [ozo0 17:00
Donnerstag ¥ IW 1700
Freitag |7 W 14:30

S0 == min

S0 == min

S0 == min

a0 == min

a0 == min

RRRREK
iliiklible

Samstag [ |n|:|:n|:| 00 00 miir

Somnkag T |n|:|:n|:| 00 00 miir

YWachen-Arbeitszeit 40:0 h
Mr |Bezeichnung h / Woche

u 001 |Arbeitszeit alloemein 40,00

Wie von der Neuanlage von Datensatzen bekannt, klicken Sie auf die Schaltflache &. Danach
vergeben Sie die gewlinschte Bezeichnung fiir das Schema. Uber die Kontrollfelder aktivieren Sie die
Arbeitstage und geben die gewlinschte Arbeitszeit mit von...bis, sowie die Gesamtdauer der Pause
an. TopKontor ermittelt die nach lhren Vorgaben entstehende Wochenarbeitszeit und zeigt diese im
darunter liegenden Feld an.

Speichern Sie das Schema Uber [~
Verandern Sie ein Schema uber a8

Loschen Sie ein Schema lber |

Erfassung Arbeitsgruppen

Uber die Schaltflache _l neben dem Feld Arbeitsgruppe gelangen Sie in ein weiteres Fenster zur
Pflege der Arbeitsgruppen bzw. Mitarbeitergruppen. Hier kdnnen Sie weitere Gruppen anlegen, indem
Sie eine Bezeichnung hinterlegen. Die hier angelegten Gruppen werden automatisch als weitere
Filter-Kriterien im Firmenkalender zur Verfiigung gestellt.

Mitarbeiter neu anlegen

In diesem Fenster erhalten Sie im unteren Teil die von lhnen bereits angelegten Datensatze
angezeigt. Uber die Bildlaufleiste haben Sie nun die Mdglichkeit, einen gewiinschten Mitarbeiter zu
suchen und durch Anklicken der Position auszuwahlen. Die dazugehoérigen Daten erscheinen sogleich
im oberen Teil des Fensters. Die Felder sind zunachst gelb hinterlegt und kénnen so nicht von Ihnen
bearbeitet werden. Um einen neuen Mitarbeiterdatensatz anzulegen, betatigen Sie die Schaltflache
. Der Datensatz wird nun vollig neu angelegt. Die Adressnummer wird vom Programm vergeben, ist
hier aber auch anderbar. Zum Anlegen eines neuen Mitarbeiters tragen Sie nun in die Felder der

Register Ihre Angaben ein. Abschlielend speichern Sie tUber & ihren neuen Datensatz ab.
Mitarbeiter andern
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Falls Sie jedoch bei einem Mitarbeiter eine Anderung vornehmen mdéchten, klicken Sie auf = Die
Felder sind dann weif} hinterlegt und kénnen nun von Ihnen bearbeitet werden. Mit B machen Sie
getatigte Eingaben riickgangig. lhre Anderungen speichern Sie (iber die Schaltflaiche & ab.

Mitarbeiter l6schen

Sie wahlen hierzu den Mitarbeiter aus und klicken auf B Nach einer Sicherheitsabfrage, die Sie mit
[Ja] bestatigen, wird der ausgesuchte Mitarbeiter geldscht.

Allgemeines zum Mitarbeiterstamm

Uber die Schaltflache "Weiteres..." 6ffnen Sie ein Drop-Down-Menii. Der Eintrag "Kalender fiir diese
Adresse..." 6ffnet den Firmenkalender fir diesen Mitarbeiter.

Lohngruppen

Uber «Stammdaten| Kostenarten| Lohngruppen», bzw. die Tastenkombination [Strg] + [R] gelangen
Sie zur Lohngruppen-Ubersicht. Hier legen Sie neue Lohngruppen an und/ oder verandern bereits
bestehende.

i Die hier aufgelisteten Lohngruppen stehen lhnen dann im
\.:J) Mitarbeiterstamm zur Auswahl zur Verfligung.

8 TopKontor - Lohngruppen = @
El SchlieBen Meu B Léschen | Bearbeiten | [ ] ] | L] Weiteres... Q)

Nr, (002 Lohngruppe  |Meister

Allgemeines l Bemerkungen ]

Selbstkosten-Lohnsatz/h is/Gewil Lohnver T

Mittellohn fiir diese Lohngruppe /b o fiir Preis 1

Lohnnebenkosten [

75 067 o fir Preis 2
inkd. Gemeinkosten! ~*7""" =1 *®

fiir Preis 3

Selbstkosten-Lohnsatz/h o fiir Preis 4

[ 2h-satz "aufschlag” beibehalter
@ fur Preis &
v firPreis 7

o
o,
kL
%
3 % firPreis5
%
%
%
%

Steuerschiissel |01 =] o firPreis 8
Erléskonto 13“ J v firPreis 9
3 % fiir Preis 10
Sortierung |Nummer Lj
Nr. Bezeichnung Erlos-Kto. Selbstkst.satz Einkauf VK1 VK2 VK3 VK 4 VK5 VK& VK7 VK8 VK -
001 Standard-Lohnverrechnungssatz 8400 28,58 12,70 34,00 36,00 37,50 38,50 38,50 38,50 38,50
-mmml
003 Geselle 8400 12,70 34,00 36,00 37,50 33,00 38,50 38,50 38,50 38,50 L4
004 Auszubildender 8400 14,85 &,80 21,50 22,00 23,50 24,00 24,50 25,00 25,00 25,00

Lohngruppe anlegen

Um einen neuen Lohnverrechnungssatz anzulegen, betatigen Sie die Schaltflache bzw. die
Tastenkombination [F10]. Sofort sind die Datenfelder weild hinterlegt und kénnen nun von lhnen
bearbeitet werden. Die Lohngruppen-Nummer wird vom Programm fortlaufend vergeben, kann aber
hier jederzeit auch von lhnen geandert werden. Vergeben Sie im Feld Lohngruppe eine
Bezeichnung, beispielsweise Lohnverrechnungssatz MEISTER o.4..
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Danach bestimmen Sie den Mittellohn fiir diese Lohngruppe pro Stunde und geben den
prozentualen Aufschlag der lohngebundenen Kosten und damit die Lohnnebenkosten inklusive der
Gemeinkosten an. Es ergibt sich daraus der Selbstkosten-Lohnsatz pro Stunde. Daraufhin legen
Sie fur die Preise 1 bis 10 den Lohnverrechnungssatz pro Stunde zuziglich der prozentualen
Wagnis/Gewinn-Angaben fest. Uber das Listenfeld Konto wahlen Sie ein gewiinschtes Erléskonto
aus.

g Neue Erloskonten legen Sie Uber «Datei| Tabellen» im Register
@ Konten an.

An dieser Stelle weisen Sie der Lohngruppe einen Steuerschlissel zu. In dem Register
"Bemerkungen" kénnen Sie einen beliebig langen Text als Bemerkung hinterlegen. Haben Sie alle

Angaben gemacht, speichern Sie lhren neu angelegten Datensatz mittels der Schaltflache [~ ab.

Lohngruppe @ndern

Um eine Lohngruppe zu andern, betatigen Sie die Schaltflache A Sogleich sind die Felder weil}
hinterlegt und kénnen so von Ihnen bearbeitet werden. Haben Sie alle Angaben gemacht, speichern

Sie Ihren geanderten Datensatz mittels der Schaltflache & ab.
Der Standard-Lohnverrechnungssatz 001 wird unter «Datei|

":.J Einstellungen» unter Kalkulation| Lohn eingerichtet. Eventuelle
Anderungen wirken sich somit auf die Kalkulation aus!

Lohngruppe I6schen
Moéchten Sie eine Lohngruppe léschen, so markieren sie diese in der untenstehenden Tabelle und

betétigen Sie die Schaltflache B Nach einer Sicherheitsabfrage, die Sie mit [Ja] bestatigen, wird die
ausgesuchte Lohngruppe geléscht.

Artikel

Uber «Stammdaten | Artikel», bzw. die Tastenkombination [Strg]+[A] gelangen Sie zum Artikelstamm.
Hier legen Sie Artikel, die Sie bendtigen, an.
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i [l Sehiispen | B Meu B Loschen [ Beabeiten | 2 B4 | (3 weiteres... | Tabellenansicht | @) ‘

Lisferant |003 BALWOLFF Baustoffe =l J Artikel-hlr | AGACYGL1SD Wortsucfze| Suchen |

Suchbegriff | AG-ACY SPEICHER

Bezeichnung | preise | Lohn | Alternativl Eigenschaftenl Sonstiges | Lager | Langtextl Bilder |

kurztest | Trinkiwassererwdrmer, wasserseitio edelst als Wwand- oder ;I
Beistellspeicher,

[
Einheit ISt

[# nur Lager-Artikel anzeigen Letzte Anderung am 10,01,2002 10:49 von ADMIMNISTRATOR

Sortierung I.ﬁ.rtikeI-Nr j

Lief| Artikel-Nr
[3 003 [AcacyELLa0

Suchbegriff
Aia-ACY SPEICHER.

Bezeichnung

|»

Trinkwassererwarmer, wasserseitig edelst als Wand- oder Beistellspeicher,

003 AGACYEL1E0 AG-ACY SPEICHER Trinkwasserarwarmer, wasserseitig edelst als Wand- oder Beistellspeicher,

003 AGACYHRLSO AG-ACY SPEICHER Trinkwassererwérmer, wasserseitig edelst als Beistellspeicher, Fabr.: AGPO —

003 AGHMAZS AG-BW-HEIZ-GERA Modulierendes Gas-Heiz-Brennwertgerat Fabr.: AGPO Typ: HMA 23; Leistung : 9,6

003 AGHMCZS Aiz-B\W-KOMEI-GER Modulierendes Gas-Kombi-Erennwertgerat Fabr.: AGPCTyp  HMC 23Leistung ; 9,6-2

003 AGLASRTS AG-LAS-REVISION Konzentrisches Abgassystem DM 800125 LAS-Revisions-T-StdckFabr, : AGPO

003 AGLASSA AG-LAS-SCHORMNST Konzentrisches Abgassystem DM 80/125 LAS-SchornsteinanschiuiFabr, @ AGPO =
KN ol 4

Lieferant: Uber dieses Listenfeld weisen Sie dem Artikel den gewiinschten Lieferanten zu. Daraufhin
werden lhnen in der unteren Tabelle alle Artikel, die Sie von diesem Lieferanten beziehen, angezeigt.
Siehe dazu auch im Folgenden: Lieferanten zuweisen.

Artikel-Nr.: Hier sehen Sie die Artikelnummer (alphanumerisch bis max. 18 Stellen) zum jeweiligen
Artikel. Geben Sie eine bestimmte Nummer ein und der zugehorige Artikel wird lhnen in der
untenstehenden Tabelle angezeigt.

Suchbegriff: Hier geben Sie einen eindeutigen Suchbegriff ein, um den jeweiligen Artikel schneller zu
finden. Der Suchbegriff erscheint auch in der untenstehenden Tabelle.

Sortierung: Hier wahlen Sie aus dem Listenfeld das Kriterium aus, nach dem die Tabelle sortiert
werden soll.

In Wortsuche geben Sie nun ein Suchwort ein. Nach Bestatigung mit [Return] bzw. Mausklick auf die
Schaltflache [Suchen] startet das Programm den Suchvorgang und zeigt lhnen die gefundenen Artikel
an.

Bei Eingabe von mehreren Suchwoértern sind die einzelnen
Begriffe mit der Leertaste voneinander zu trennen.

Uber die Schaltfliche [Weiteres...] konnen Sie die Funktion "Auswahl festlegen..." aufrufen. Hier
gelangen Sie in ein weiteres Fenster, um festzulegen, welche Artikel beim Offnen des Artikelstamms
angezeigt werden sollen. Die anzuzeigende Auswahl von Datensatzen kann somit nach lhren
Wiinschen eingeschrankt werden.

Suchbaum nach Artikelgruppen

Im Artikelstamm kdénnen Sie einzelne Artikel in Artikelgruppen zusammenfassen. So kdnnen Sie zum
Beispiel Preisvergleiche durchfihren oder Artikel von verschiedenen Lieferanten vergleichen.
Aktivieren Sie dazu unter Datei - Einstellungen - Vorschlagswerte - Sonstiges die Funktion
Artikelgruppen aktivieren. Durch diese Einstellung wird in den Stammdaten der Artikelgruppen-
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Baum angezeigt. Jetzt kdnnen Sie im Artikelstamm unter Weiteres den Eintrag Suchbaum anzeigen
aktivieren.

L] weiteras... | Tabellenansicht | 4

Auswahl festlegen

E'. Yerkaufshiskorie anzeigen. ..
Bestelhistorie anzeigen. ..

\ﬁ kundenpreise. ..

Suchbaum aﬂgeigen

e

Im linken unteren Bereich der Artikelstammdaten sehen Sie nun das Anzeigefenster fir
Artikelgruppen.

Sortierung |.ﬂ.rtikel-Nr j
I, Bezeichnung Artikel-Nr  Suchbegriff Bezeichnung
alle Artikel 10474949 IS-963392MU Ideal standard Werldngerung & 63392M0U
P FEER | |104E0007 15-5007A4 Ideal Standard WT-Batterie ECO Ceramix ¢
15-951696MU Ideal Standard Anschlagring & 96169aMU
10430320 |I5-Z359NU Ideal Standard Wandeinbauvent, Bausatz
5258 ZUBEHSR YISTRON  Einschraubheizung ESHS, 7 5,7 kW, 220/40

Zur Anlage der Artikelgruppe gibt es zwei Wege. Unter Stammdaten Tabellen gibt es den Tabreiter
Artikelgruppen. Hier kdnnen Sie Uber den Button Neu Artikelgruppen anlegen, die Ihnen dann im
Artikelstamm zur Verfiigung stehen. Alternativ kdnnen Sie im Artikelstamm U(ber den Tabreiter
Eigenschaften direkt in den Artikelgruppenstamm zur Anlage neuer Artikelgruppen verzweigen und
den Artikel der neu angelegten Artikelgruppe direkt zuordnen.

TIPP: Zuordnungen oder Léschungen von Artikeln zu bestimmten Gruppen kénnen im Artikelstamm
direkt per "Drag and Drop (durch ,ziehen® mit der Maus) vorgenommen werden. Unter Weiteres im
Artikelstamm kénnen Sie in einer Artikelgruppe einen Favoriten bestimmen. Dieser Favorit wird
besonders Gekennzeichnet. Durch Anklicken einer Artikelgruppe werden lhnen die in der Gruppe
zugeordneten Artikel angezeigt. Diese Funktion steht Ihnen auch in der Dokumenterfassung beim
Suchen von Artikeln zur Verfligung.

Lieferanten zuweisen

Haben Sie Uber «Stammdaten | Artikel» den Artikelstamm geéffnet, so haben Sie neben dem
Listenfeld Lieferant tber die Schaltflache ! die Méglichkeit, Lieferanten festzulegen, um sie dann im

Listenfeld zur Auswahl zu haben und dem Artikel zuordnen zu kénnen. Uber die Schaltflache | im
Feld Adress-Nr. gelangen Sie zur Auswahl des Lieferanten. Der Name des Lieferanten wird
automatisch im Feld Name eingetragen.

Register Bezeichnung

Kurztext: Hier sehen Sie den spezifischen Artikel-Kurztext zum jeweiligen Artikel (alphanumerisch,
max. 256 Zeichen).

Einheit: In diesem Listenfeld wird lhnen die entsprechende Mengeneinheit (Stiick, Meter, etc.) des
Artikels angezeigt.
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nur Lager-Artikel anzeigen: Haben Sie dieses Kontrollfeld aktiviert, so werden |hnen nur die Artikel
angezeigt, die Sie im Lager fiihren.

Register Preise
In diesem Register finden Sie sowohl die Einkaufs- als auch die Verkaufspreise.
Einkaufspreise

Auf der linken Seite finden Sie folgende Tabelle:

Einkauf
Listenpreis| 1060,93€
Rabatt % 0,000 %
zus. Rabatt % 0,000 %

Rabatt 0,00 €
Material EE| 1060,93 €
Lohn 0,00 £

Summe EK| 1060,93€

[T =-Satz "Aufschlag" beibebalken

Hier haben Sie die Mdglichkeit, den Einkaufspreis und einen Lohnkostenanteil zu hinterlegen.

Listenpreis: Hier sehen Sie den Listenpreis, der lhnen z.B. Uber eine Datenschnittstelle zur
Verfugung gestellt wurde.

Rabatt % : Hier wird der Rabattsatz, der im Rabattgruppenstamm eingetragen wurde, angezeigt.
Dieser dient zur Berechnung des tatsachlichen Einkaufspreises. Die Rabattgruppe weisen Sie im
Register "Weiteres" zu.

Zusiatzlicher Rabatt %: Hier haben Sie die Mdglichkeit, einen zusatzlichen Rabatt anzugeben, der
sich automatisch mit dem Einkaufspreis verrechnet.

Listenpreis./.Rabatt = tatsachlicher Einkaufspreis
Tatsachlicher Einkaufspreis + Aufschlag = Verkaufspreis.

Q Zur Berechnung der Preise wird wie folgt verfahren:
Artikel EK: Hier tragen Sie den Einkaufspreis des Artikels ein.
Lohn: Tragen Sie hier den Lohnkostenanteil in EUR ein.
%-Satz "Aufschlag” beibehalten: Die Aktivierung dieser Option bewirkt, dass die Angabe im Feld

"zus. Rabatt" gleichbleiben, also nicht mehr automatisch den Eingaben im Feld "Listenpreis" oder
"Einkauf" anpassen.
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Verkaufs-Preise

Einkauf | | VK1 VK 2 VK 3 VK 4
Listenpreis 1493 € Artikelaufschlag % _ 30,020 % 35,023 %| 40,027 %| 50,033 %
Rabatt %% 0,000 %% Artikelaufschlag 4,50 € 5,25 € 6,00 € 750 €
7us. Rabatt %% 0,000 % :Al‘tikel VK 19,949 € 20,29 € 20,99 € 22,99 €
Rabatt 0,00€ :Lﬂl‘l naufschlag % 0,000 %% 0,000 %% 0,000 36 0,000 2%
Artikel EK 14,99 € | Lohnaufschlag 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
Lohn 0,00€ | Lohn VK _ 0,00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 €
Summe EK 1499 € | Gesamtaufschlag % 30,020 % 35023 % 40,027 % 50,033 %%
- | Gesamtaufschlag 4,50 € 5,23 €E 6,00 € 700 €
Gesamt VK 19,49 € 20,24 € 20,99 € 22,99 €

v %h-5atz “Aufschlag” beibehalten Preiseinheit lm Einheit ]Stck Li

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Preiskalkulationen fiir den jeweiligen Artikel durchzufiihren und zu
hinterlegen. Sie kénnen hier die Preiskalkulationen fur bis zu zehn Verkaufspreise durchfihren.

kdnnen hier in diesem Register nur bei der Lohngruppe
"berechnet" bearbeitet werden. Ansonsten werden die Felder vom
Programm gemafR |hren Angaben zur Lohngruppe automatisch
belegt!

Q Die Felder zum Eintrag der Lohndaten sind gelb hinterlegt und

Aufschlag%: Gemald lhren Angaben unter «Datei| Einstellungen| Kalkulation| Artikel / Gerate /
Fremd» wird nun der dort hinterlegte Aufschlag in Prozent automatisch vom Programm eingetragen.
Sie kénnen den prozentualen Aufschlag hier jedoch jederzeit nach lhren Winschen manuell
verandern.

Artikel VK: Der Endverkaufspreis wird automatisch gemaf Ihren Angaben vom Programm ermittelt
und eingetragen. Auch hier haben Sie die Mdglichkeit, den Verkaufspreis zu dndern. Hierdurch wird
der prozentuale Aufschlag ebenfalls vom Programm ermittelt und geandert.

Preiseinheit: Die Preiseinheit: gibt die Menge an, auf die sich der hinterlegte Einkaufs- und
Verkaufspreis beziehen soll.

Preiseinheit 1000  ~| Einheit |sT |

Hinweis: Beim Import von Artikeldaten Uber Datanorm, Eldanorm, etc. werden die Preise bezogen
auf die Preiseinheit und die Preiseinheit iGbernommen.

Beispiel: Bei einer Packung Nagel (Einkaufspreis 14,99 € + 30% Aufschlag = 19,49 € Verkaufspreis,
Einheit ,STCK:“, Preiseinheit 1.000) wird der Preis beim Fakturieren in einem Dokument, bezogen auf
die Preiseinheit (1.000) umgerechnet. Es ergibt sich ein Einkaufspreis von 0,01499 € + 30% Aufschlag
= Verkaufspreis 0,02 €.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass in den Kalkulationsdialogen die Nachkommastellen angezeigt
werden. Im Dokument selber alle Preise nur mit zwei Nachkommastellen ausgewiesen werden.
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Festpreis: Hier kbnnen Sie pauschal einen Festpreis eingeben. Dieser Preis wird bei allen Kunden
berechnet, bei denen das Kennzeichen Festpreis gesetzt ist (im Kundencenter im Register
Konditionen).

Sonderpreis: Hier kdnnen Sie einen Sonderpreis eingeben. Dieser Sonderpreis wird fir diesen Artikel
bei allen Kunden berechnet, bei denen das Kennzeichen Sonderpreis gesetzt ist (im Kundencenter im
Register Konditionen).

Weitere Informationen finden Sie in dem Kapitel Preisfindung.

Register Lohn

Lohngruppe Lohnsatz GK/h
001 Skandard-Lohnverrechnungss | I 0,00 E_ min = I 0,00 h I 19,50 =

Lohn 1 | Lohn 2 | Lohn 3 | Lohn 4 | Lohn 5 |
¥Yerrechnungssatz ¥K/'h 25,50 € Z7,50€ 28,00 € 29,00 € 0,00€

1| | I

Zur Ermittlung des Lohnkostenanteils tragen Sie die erforderliche Arbeitszeit in Minuten ein. Im
nebenstehenden Feld errechnet das Programm automatisch die Zeit in Stunden. Sie haben naturlich
auch die Mdglichkeit, im rechten Feld die Arbeitszeit in Stunden einzugeben.

Lohnsatz GK/h (Selbstkosten-Lohnsatz/h): Bei Neuanlage ist dieses Feld gemal lhren Angaben
unter "Datei | Einstellungen | Kalkulation" vom Programm vorbelegt, kann hier aber jederzeit fur den
jeweiligen Fall verandert werden. Weisen Sie hierzu die von Ihnen definierten Lohngruppen Uber das
Listenfeld "Lohngruppe" zu.

Verrechnungssatz VK/h: Die Lohnverrechnungssatze pro Stunde werden aus den Stammdaten der
Lohngruppe Gibernommen und kénnen falls gewlinscht fiir den Artikel speziell angepasst werden.

Lohngruppen haben Sie zuvor unter "Stammdaten | Kostenarten|
Lohngruppen" definiert.

Waéhlen Sie die Lohngruppe "Berechnet" aus, so haben Sie die Mdéglichkeit den Selbstkostensatz-
Lohnsatz manuell zu andern. Ihre Eingaben haben keine Auswirkungen auf die Angaben in den zuvor
gemachten Einstellungen unter "Stammdaten | Kostenarten| Lohngruppen”.

Register Staffelpreise

Dieses Register ist nur sichtbar, wenn Sie die erweiterte Preisermittlung in den
Programmeinstellungen aktiviert haben. Zusatzliche Informationen finden Sie in dem Kapitel
Preisfindung.
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Bezeichinung | EK-Preise | WE-Preise  Staffelpreise |.0.Iternati'-f | EigenschaFtenI Weiteres | Langkext | Bilder I Sklckliste |

{* Kundenstaffelpreise F L .
3 Hinzufiigen Liozchen
"~ Lieferantenstaffelpreise - ﬂ H

ab Menge  Einheik Rabatt {%%)  Preis (EUR) je Einbeit  won Datum - bis Dakum
ab Menge I 50 =] siick 50 STUCK 2,00 40,50 01.07.06  31.08.08

Rabatt | 2,00 E_ %

YK 40,50 || €

won Datum IDl.D?.ZUDS TI
bis Craturm |31.DE|.2DDG TI

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Staffelpreise fir einen Artikel zu hinterlegen. Wahlen Sie zunachst, ob
Sie Kunden- oder Lieferantenstaffelpreise erfassen wollen, also ob sich die Preise auf den Verkauf
oder Einkauf auswirken. Die Mengenstaffel kann beliebig viele Stufen haben. Erfassen Sie je Stufe die
Menge, den Rabattsatz, den Preis und den Zeitraum fur die Glltigkeit. Figen Sie dann die Daten mit

der Schaltflache [+ | der Staffel hinzu. Mit der Schaltflache (- | konnen Sie bereits erfasste Zeilen
wieder l6schen.

Register Alternativ

Hier haben Sie die Mdglichkeit, dem jeweiligen Artikel bis zu zwei Alternativ-Artikel zuzuweisen.
Tragen Sie in das linke Feld die Lieferanten-Nummer und rechts die Artikel-Nummer ein. Uber die

Schaltflaichen __*#&¥0  golangen Sie fiir beide Alternativ-Positionen in die Ubersicht des
Artikelstamms. Hier wahlen Sie per Mausklick die Alternativ- oder Ersatzartikel aus. Die
Lieferantennummer, sowie die Artikelnummer werden dann in die entsprechenden Felder eingetragen.
Unterhalb der Felder zeigt das Programm den Artikel-Kurztext an.

Register Eigenschaften

Hier finden Sie diverse Kennzeichen, die den Artikel weiter klassifizieren:

Steuerschliissel: Uber den Steuerschliissel definieren Sie, welcher Umsatzsteuersatz fiir den Artikel
gilt.

Erléskonto: Hier weisen Sie das Erléskonto zu, auf dem der Umsatz mit diesem Artikel gebucht wird.

s Erléskonten haben Sie bereits Uber «Stammdaten | Tabellen|
\_/) Register Konten» festgelegt.

Provisionsgruppe: Weisen Sie hier die Provisionsgruppe zu. Damit wird der entsprechende
Provisionssatz ermittelt, der in den Vertreterstammdaten (Mitarbeiter mit Vertreterkennzeichen) fur die
Provisionsgruppe hinterlegt ist.

Artikelgruppe: Legen Sie hier fest, zu welcher Artikelgruppe der Artikel gehort.

Rabattgruppierung: Haben Sie in den Programmeinstellungen eine Rabattmatrix hinterlegt, kénnen
Sie hier bestimmen, welche Zeile der Matrix bei diesem Artikel verwendet werden soll.

Bestellartikel: Dieses Kontrollfeld weist einen Artikel als Bestellartikel aus.

Seriennummer verwalten: Wenn sie fiir diesen Artikel Seriennummern verwalten mochten, muss
diese Option aktiviert sein.
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Provisionsartikel: Diese Option bestimmt, ob flir diesen Artikel eine Provision ermittelt wird.
Umsatzfahig: Ist diese Option aktiv, wird fur diesen Artikel eine Umsatzstatistik gefihrt.
Skontierfahig: Ist diese Option gesetzt, kann fiir diesen Artikel Skonto gewahrt werden.

Artikel fiir Ebay Export: Bei gesetzter Option wird der Artikel in der Ebay® Export-Schnittstelle
ausgegeben.

Lagerfahig: Diese Option bestimmt, ob der Artikel im Lager gefiihrt werden kann.

Endsummenrabattfahig: Ist diese Option nicht gesetzt, so wird dieser Artikel bei einem
Endsummenrabatt nicht rabattiert.

Fertigungsartikel: Ist dieses Kennzeichen aktiviert, kdnnen Sie zu diesem Artikel einen Arbeitsplan
(Arbeitsgange) hinterlegen.

Register Sonstiges

In diesem Register hinterlegen Sie folgende Daten:
EAN-Nr.: Sie haben hier die Moglichkeit, dem jeweiligen Artikel eine EAN-Nummer zuzuordnen.

Die EAN ist eine genormte Artikelnummer, welche die eindeutige Identifizierung von Artikeln im
nationalen und internationalen Warenverkehr gestattet. Sie kann als Balkencode in
maschinenlesbarer Form auf die Artikel, bzw. Verpackungen aufgedruckt werden.

Die EAN umfasst 13 Ziffern, von denen die letzte als Prifziffer dient.
12 12345 12345 1— Profziffer

‘ L Adtikel-Mummer

Hersteller-1dentifik ation
Landerkennung

Bestellnummer: Tragen Sie hier die Bestellnummer ein, unter der Sie diesen Artikel bei lhrem
Lieferanten bestellen.

Katalogseite: Referenz auf den Katalog eines Lieferanten. Diese Angabe wird auch bei einigen
Standard-Schnittstellen mit ibergeben.

Cu-Kennzahl: Da Sie bei der Berechnung von Artikeln, welche Kupfer enthalten, mit
Kupferzuschlagen rechnen, tragen Sie hier den aktuellen Kupferpreis laut DEL-Notiz ein.

Cu-Gewicht: Hier tragen Sie den Kupferanteil in kg am ausgewabhlten Artikel ein.
Hauptwarengruppe: Hier hinterlegen Sie die Hauptwarengruppe.

g Hauptwarengruppen haben Sie zuvor unter «Stammdaten |
"4} Tabellen| Register Hauptwarengruppen» festgelegt.

Warengruppe: Sie wahlen hier aus diesem Listenfeld die gewiinschte Warengruppe aus.

s Warengruppen haben Sie zuvor unter «Stammdaten| Tabellen|
“_J) Register Warengruppen» angelegt.

Rabattgruppe: Sie weisen Uber das Listenfeld die gewlinschte Rabattgruppe zu.
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s Rabattgruppen haben Sie zuvor unter «Stammdaten| Tabellen|
“_/} Register Rabattgruppen» festgelegt.

Der zugehdrige Rabattsatz wird Ihnen im Feld Rabatt % angezeigt.

Menge je Verp.-Einh.: Sie geben hier die Menge der zuvor angegebenen Verpackungseinheit an.
Verpackungseinheit: Hier geben Sie die entsprechende Verpackungseinheit (Packung, Dose, Stiick,
etc.) des Artikels an.

Register Lager (nicht im Anderungsmodus sichtbar)

Hier sehen Sie zu dem jeweils ausgewahlten Artikel die entsprechenden Lagerdaten.

Bezeichnung | EK-F‘reisel VK-Preise | Staffelpreise | Alkernativ | Eigenschaften | Weiteres Lager | [angtext | :_:;J Bilder | Stickliste |

J Weiteres., ..

Lager|Bestand |Abgang Min.Bestand|letzter EK |letzter Zugang Bestand aller Lager 50 STIiCK

p oo o 0 a5 2,04 0205 2006 Mindestbestand gesamt 25 STUCK
durchschnittlicher EX 204 €

offene Bestelmenge 0 STUCK

Es wird angezeigt, in welchem Lager sich der Artikel befindet, sowie der aktuelle Bestand, der
Mindestbestand, der letzte Einkaufspreis und der letzte Zugang (Wareneingang), bzw. Abgang
(Warenausgang) des Artikels.

Uber die Schaltflaiche [Weiteres...] gelangen Sie in weitere Fenster:

Lagerbuchung zu diesem Artikel:

Klicken Sie diesen Menlpunkt an, so gelangen Sie in das Fenster Lagerverwaltung/ Zu- und Abgange
buchen. Sie kdnnen hier manuell die Zu- und Abgéange I|hres Lagers erfassen und den
Mindestbestand des Artikels festlegen.

Information:
Sie sehen hier auf einen Blick die einzelnen Lagerbewegungen, ubersichtlich dargestellt in
Tabellenform. Dieses Fenster dient Ihnen nur zur Information. Sie kdnnen hier nichts bearbeiten.

Statistik:

Offnet Ihnen die Ubersichts-Statistik der letzten 12 Monate zu einem Artikel. Die Artikelnummer wird
Ihnen oberhalb der Statistik angezeigt. Uber «Anzeige» legen Sie fest, welche Merkmale fir den
Einkauf und den Verkauf in die Statistik jeweils einflieRen sollen. Zur Auswahl stehen:

e Summe
e Menge
e Durchschnitt

Je nach lhren gewahlten Optionen andert sich nun die Darstellung der Statistik, sowie die Legende
auf der rechten Seite.

Register Langtext

Sie vergeben hier bei Bedarf einen Beschreibungstext beliebiger Lange, sowie ein Artikelbild Ihrer
Wahl. Dieser Text bzw. diese Grafik kann dann automatisch in der Belegbearbeitung bei Auswahl des
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jeweiligen Artikels in die Position mit eingefligt werden. Klicken Sie hier mit der rechten Maustaste, so
erhalten Sie ein Kontextmeni zur weiteren Auswahl.

Bearbeiten 3
Kurztext Einflgen
Text-Datei einfigen. ..

aarafik einfagen. ..

Uber «Bearbeiten» haben Sie die Méglichkeit, Texte und Grafiken einzufiigen, auszuschneiden, zu
kopieren oder zu l6schen.

Waéhlen Sie «Kurztext einfliigen», so wird der Text, den Sie im Register Bezeichnung im Feld
Kurztext hinterlegt haben, eingeflgt. Haben Sie die Option «Text-Datei einfligen» angeklickt, so
gelangen Sie automatisch zur Auswahl der gewiinschten Textdatei (.txt). Uber «Grafik einfliigen»
haben Sie die Moglichkeit, ein entsprechendes Artikel-, bzw. Leistungsbild in den Formaten *.bmp,
* tif, *.wmf oder *.jpg einzufligen. Sie kdnnen somit den jeweilig ausgesuchten Artikel unter diesem
Register anhand der Grafik auf dem Bildschirm ansehen.

Sobald Sie einen bestehenden Artikel andern oder neu anlegen, andert sich das Fenster im Register
Langtext. Sie erhalten ein Lineal angezeigt, sowie zahlreiche Listenfelder und Schaltflachen zur
Formatierung (Schriftart, SchriftgroBe, linksbiindig, zentriert, etc.) des Textes.

Register Bilder

Hier kdnnen Sie Bilder fur diesen Datensatz hinterlegen. Durch Klicken auf die Schaltflache Edsffnet
sich ein Datei-Auswahldialog, mit dem Sie eine Bilddatei auf der Festplatte auswahlen kénnen. Mit der

Schaltflache B konnen Sie Bilder entfernen. Dabei wird das Bild nicht von der Festplatte geldscht,
sondern nur der Verweis darauf!

Register Stuckliste
Bezeichnung | EK-Preise | \I'K-F‘reisel Staffelpreise | Llternativ | EigenschaFtenl Weiteres | Langtext | Bider ~ Stickliste | arbeitsgange |
g4 Hinzufiigen [l Entfemen | f -@ |
2|  Lieferant IDDS GATSEMANN GMEH, KRELIZAL =]

(ﬁ 1,00 STUCK GLACETECH TUREL
& 1,00 STOCK SDRAM DIMM 512

by 1,00 STUCK KI¥ASHI FESTRLA Menge [ 1,00 [ sk
iy 1,00 STUCK 15M GRAFIKKARTE e[ 17279 e

(g 1,00 STOCK VARMINTSOFT VIR
(1,00 Stiick KH FLIGHTSCRIBE |

[Q 1,00 STOCK ASAURUS METZTET

Ark,-Hr | 000s7

A

Handelt es sich bei dem Artikel um einen Artikel mit Stickliste, kdnnen Sie hier die Komponenten
definieren.

Im linken Teil des Registers werden die Komponenten angezeigt. Uber die dariiber vorhandenen
Schaltflachen kénnen Sie Komponenten hinzufigen, entfernen und die Reihenfolge der Komponenten
bestimmen. Die Komponenten sind Artikel oder wiederum Stlcklisten.

Im rechten Teil des Registers werden Informationen zu der jeweils markierten Komponente angezeigt:

e Lieferant
e Artikelnummer
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Menge: wie oft diese Komponente in der Stlickliste verwendet wird.
Einkaufspreis

Nur das Feld "Menge" ist &nderbar.

Register Arbeitsgange (nur bei Fertigungsartikeln)

Bezeichnung | EK-Preise | 'v'K-F‘reisel Staffelpreise | Alternativ | EigenschaFtenl Weiteres | Langtext | Bilder | Stiickliste  Arbeitsgange

B3 Hinzufiigen... [Bll Entfernen | B g | Hurmmer IDDDDDDDI

Iﬁﬂ [00000005] EINBAU INS GEHELSE

i----lﬁ“|[nunuunu1] MAINBOP.RDMONTAGE| Kosten I 0,00 E_ £ Planizeit I 5,00 E_ miir

Suchbegriff IMAINBOF\RDMONTF\GE

Arbeitsplatz ||:|I31 Werkbank 1 j

Arbeitsanweisung | Prozessor installieren und Lifter anbringen

Handelt es sich bei dem Artikel um einen Fertigungsartikel, kénnen Sie hier den Arbeitsplan
definieren.

Im linken Teil des Registers werden die Arbeitsgdnge angezeigt. Uber die dariiber vorhandenen
Schaltflachen kénnen Sie Arbeitsgange hinzufligen, entfernen und die Reihenfolge der Arbeitsgange
bestimmen.

Im rechten Teil des Registers werden Informationen zu dem jeweils markierten Arbeitsgang angezeigt:

Arbeitsgangnummer

Suchbegriff des Arbeitsganges

Kosten: Erfassen Sie hier die Kosten, die durch den Arbeitsgang entstehen

Planzeit: Die Planzeit wird aus den Arbeitsgang-Stammdaten vorbelegt, kann aber hier noch
angepasst werden.

Arbeitsplatz: Der Arbeitsplatz ist durch die Arbeitsgang-Stammdaten vorbelegt, kann aber hier
noch geandert werden.

Arbeitsanweisung: Die Arbeitsanweisung ist durch die Arbeitsgang-Stammdaten vorbelegt,
kann aber hier noch umformuliert werden.

Artikel anlegen

Um einen neuen Datensatz anlegen zu konnen, betatigen Sie die am oberen Teil des Fensters
angebrachte Schaltflache & Sie erhalten danach folgende Abfrage:

-

Bestdtigen .

P

Y dienen?

"-.I Soll der gegenwartig ausgewshlte Artikel als Vorlage far den neuen

........................................

la Mein

........................................

82



Stammdaten

fur weitere dienen soll, so klicken Sie auf [Ja]. Sie haben somit
die Mdoglichkeit, viele gleichartige Artikel auf schnelle Art zu
erfassen. Sie brauchen dann nur noch die Unterschiede zum
bereits ausgewahlten Basisdatensatz einzutragen.

Q Haben Sie einen Artikel ausgewahlt, dessen Datensatz als Basis

Klicken Sie auf [Nein], so wird der Datensatz nun vdllig neu angelegt.

In den Feldern der verschiedenen Register tragen Sie nun lhre Angaben ein. Abschlieend speichern
Sie Uber 4 Ihren neuen Datensatz ab.

Artikeldaten andern

Wenn Sie bei einem ausgewahlten Artikel eine Anderung vornehmen méchten, klicken Sie auf J, um
den Datensatz andern zu kdnnen. Die Felder sind sogleich weif3 hinterlegt und kénnen nun von Ihnen

bearbeitet werden. lhre Anderungen speichern Sie iiber die Schaltflache & ab. mit B machen sie
getatigte Eingaben riickgangig.

Artikeldaten loschen

Sie wahlen hier den entsprechenden Artikel aus und klicken auf -] Nach einer Sicherheitsabfrage,
die Sie mit [Ja] bestatigen, wird der ausgesuchte Artikel geldscht.

Allgemeines zum Artikelstamm

Uber die Schaltflaiche [Weiteres...] am oberen Rand des Fensters haben Sie die Mdglichkeit, noch
weitere Funktionen aufzurufen:

_{?_J Verkaufshistorie anzeigen...:
Offnet ein Informationsfenster, dem Sie entnehmen kénnen, welchem Kunden Sie diesen Artikel wann
und zu welchen Konditionen verkauft haben.

Bestellhistorie anzgeigen:
Offnet ein Informationsfenster, dem Sie entnehmen kdnnen, von welchem Lieferanten Sie diesen
Artikel wann und zu welchen Konditionen gekauft haben.

@ Kundenpreise...:

Hierliber konnen Sie sich die Kunden anzeigen lassen, die zu diesem Artikel kundenspezifische
Preise haben. Sie konnen die kundenspezifischen Preise bearbeiten und weiteren Kunden zu diesem
Artikel kundenspezifische Preise zuweisen.

Leistungen

Uber «Stammdaten| Leistungen» bzw. die Tastenkombination [Strg]+[L] gelangen Sie zum
Leistungsstamm. Hier erfassen und verwalten Sie die gesamten Leistungen.
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8 TopKontor - Leistungsstarmm E@

m SchlieBen Meu [ Léschen | § Bearbeiten | | | Weiteres... Tabellenansicht &)

Gewerk |002Heizungs-und zentrale Eraudwvassererwarmungszlj;J Leistungs-Mr, | 15645

Suchbegr\ﬂcg HEIZKESSEL FESTBRENMSTOFF 20 K Wortsuche | Suchen
Bezeichnung ]Ereis ] Lo'hng] Langbe)_(t]
] ; = f ‘i’ Leistungskopfdaten
. a [§e stiick Heizkessel Festbrennstoff 20 kiv: . Kurziext | Heizkessel K E

& 1 5tck TORRON 20 lamda control, 20 kW geregelter Vergaserkessel fir Sq -

- ﬁ 534,00 min. Standard-Lohnverrechnungssatz :
Mengeneinheit m

Weiteres

Steuerschiissel Ji- 1

J Cu-Kennzahl 0,00
J J Cu-Gewicht 0,000 [F

Erloskanto [3400

“ il = 3 ekt

Sortierung |Lst-Nr unabhangig vom Gewerkj

LSTHR SUCH Bezeichnung ‘GEWERK ME VK1 VK2 VK3 VK4 EUMAT .
15643 GUBHEIZKORPER 220 MM, MIT LEIT Gufheizkirper 220 mm, mit Leitungen 002 kw 304,15 316,78 328,74 349,28
15644 GUBHEIZKORPER 220 MM Ml'l' LEIT Guﬁhewzkorper 220 mm, mlt Lelb.lngen 970,27 1.010,59 1.048,74 1.114,22

@-

HEIZKESSEL FESTBRENNSTOFF 25 K HE\ZkESSE| FEsﬂJrEnnsthf 25kwW 002 Shiick 12,245,90 | 12.724,65| 13.197,80 14.116,10 9 -
(2

Gewerk: Uber dieses Listenfeld weisen Sie den Leistungen das entsprechende Gewerk zu. Daraufhin
werden lhnen in der unteren Tabelle alle Leistungen, die diesem Gewerk bereits zugeordnet sind,
angezeigt.

Uber die nebenstehende Schaltflache _I legen Sie neue
Gewerke an, die Sie dann fir die Zuordnung Uber das Listenfeld
Gewerk auswahlen kénnen, bzw. |I6schen bestehende.

Siehe dazu auch im Folgenden: Gewerk.

Leistungs-Nr.: Hier vergeben Sie eine eindeutige Leistungsnummer (alphanumerisch bis max. 18
Stellen) zur jeweiligen Leistung.

Suchbegriff: Hier hinterlegen Sie einen eindeutigen Suchbegriff, um die jeweilige Leistung schneller
zu finden. Der Suchbegriff erscheint dann auch in der untenstehenden Tabelle, sofern Sie diese
Spalte aktiviert haben.

Sortierung: Hier wahlen Sie aus dem Listenfeld das Kriterium aus, nach dem die Suchliste sortiert
werden soll. Zur Auswahl stehen:

e Leistungs-Nummer

e  Suchbegriff

e Bezeichnung

e Leistungsnummer unabhangig vom Gewerk

Wortsuche: In diesem Feld geben Sie das Suchwort ein. Nach Bestatigung mit [Return] bzw.
Mausklick auf die Schaltflache Suchen startet das Programm den Suchvorgang und zeigt Ihnen die
gewinschte(n) Leistung(en) an. Sie koénnen natirlich auch Uber die Felder Leistungs-Nr. und
Suchbegriff suchen.
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Gewerk

In den «Stammdaten| Leistungen» Uber die Schaltflache | haben sie die Moglichkeit, neue Gewerke
anzulegen, die Ilhnen dann im nebenstehenden Listenfeld im Leistungsstamm zur Auswahl stehen.

Um Gewerke neu anlegen bzw. bearbeiten oder I6schen zu kénnen, benutzen Sie die am oberen
Fensterrand befindlichen Schaltflachen.

Ed Gewerke neu anlegen
B Gewerke Ischen

a Gewerke andern

Sie vergeben in den Feldern Nummer und Bezeichnung eine eindeutige Gewerk-Nummer und eine
Bezeichnung, um die korrekte Zuordnung im Leistungsstamm zu gewahrleisten.

Register Bezeichnung

Im linken Teil des Registers legen Sie Leistungspakete an, indem Sie Artikel und Einzelleistungen
zuweisen.

Uber die Schaltflache [Hinzufiigen...] weisen Sie nun Artikel, Einzelleistungen und Lohngruppen zu:

4 Hinzufiigen. .. | [ | @ @- |

[Q artikel einfligen. ..

a Leistung einflgen. ..

i Lohn einfigen. ..
Gerat einfigen. ..
Eremdleistung einfligsn. ..

Sonskiges einflgen. ..

Text in Leistungskopf dbernehmen

Nach Auswahl des jeweiligen Menupunktes gelangen Sie automatisch zur Auswahl der gewlnschten
Positionen in den Artikelstamm, in ein Fenster zur Ubernahme von Einzelleistungen oder in ein
Fenster zur Ubernahme von Lohngruppen. Die Preise und Léhne fiir Artikel und Leistungen werden
automatisch in die Register Preise und Léhne Ubernommen, kénnen dort aber auch jederzeit
geandert werden.

Text in Leistungskopf iibernehmen:

Uber diesen Menipunkt haben Sie die Moglichkeit, eine Artikel- oder Leistungsposition in den
Leistungskopf zu libernehmen, d.h. sie dort als Uberschrift zu platzieren. Hierbei werden jedoch nur
die Bezeichnungen tibernommen.

Uber die nachfolgenden Schaltflachen kénnen Sie Positionen wieder I6schen oder die Reihenfolge
durch verschieben nach unten/ oben verandern.

- | Position I6schen
'@' Position nach oben verschieben
¥ Position nach unten verschieben
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s Die Preise und Lohne fir die jeweilige Leistung werden

Q automatisch aus den angehangten Positionen errechnet. Auch
hier kénnen Sie die Preise und Léhne der einzelnen Positionen,
aber auch fir die gesamte Leistung Uber die jeweiligen Register
jederzeit andern.

Im rechten Teil des Registers kdnnen Sie folgende Leistungskopfdaten erfassen:

Kurztext: Hier tragen Sie den spezifischen Leistungs-Kurztext in beliebiger Form zur jeweiligen
Leistung ein (alphanumerisch, max. 256 Zeichen).

Mengeneinheit: In diesem Listenfeld wahlen Sie die entsprechende Mengeneinheit (Stiick, Meter,
etc.) aus.

Cu-Kennzahl/Cu-Gewicht: Arbeiten Sie mit Kupferzuschldgen, so tragen Sie hier den aktuellen
Kupferpreis laut DEL-Notiz, sowie das Gewicht des Kupfers ein.

Steuerschliissel: Weisen Sie hier den Steuerschlissel zu, mit dem die Leistung abgerechnet wird.
Erléskonto: Wahlen Sie aus diesem Listenfeld das gewiinschte Erldskonto aus.

Erléskonten haben Sie zuvor unter «Stammdaten | Tabellen |

Konten» angelegt. Zudem o6ffnet sich Uber _:lein Fenster zur
Kontenbearbeitung.

Register Preis

Uber «Stammdaten| Leistungen| Register Preis» haben Sie die Mdglichkeit, Preiskalkulationen fiir
die jeweiligen Leistungen durchzufihren und zu hinterlegen.

Kalkulation fiir Preis: Uber dieses Listenfeld wahlen Sie aus, fiir welchen Preis (1 bis 10) Sie die
Kalkulation durchflihren wollen.

Lohn: Die Felder zum Eintrag der Lohndaten sind gelb hinterlegt und kénnen hier in diesem Register
nicht bearbeitet werden. Diese Felder werden vom Programm gemaR lhren Angaben im Register
Léhne automatisch belegt!

Artikel: Hier tragen Sie nun den Preis fur den Artikel-Einkauf ein. Das Feld Aufschlag wird hier
gemal lhren Angaben unter «Datei| Einstellungen| Kalkulation» automatisch vom Programm
vorbelegt, kann jedoch jederzeit manuell gedndert werden. Im nebenstehenden Feld wird lhnen der
vom Programm berechnete Aufschlagsbetrag angezeigt. Unter Verkauf sehen Sie dann den Artikel-
Verkaufspreis.

Gerate/ Fremdleistung/ Sonstiges: Kommen bei den Leistungen Gerate, Fremdleistungen oder
Sonstiges zum Einsatz, so kdnnen Sie hier die entsprechenden Preise kalkulieren. Sie tragen nun den
Preis fir den Gerate-/ Fremdleistungs-/ Sonstges-Einkauf ein. Das Feld Aufschlag wird hier gemaf
Ihren Angaben unter «Datei| Einstellungen| Kalkulation» automatisch vom Programm vorbelegt, kann
jedoch jederzeit manuell gedndert werden. Im nebenstehenden Feld wird lhnen der vom Programm
berechnete Aufschlagsbetrag angezeigt. Unter Verkauf sehen Sie dann den Geréte-/
Fremdleistungs-/ Sonstiges-Verkaufspreis.

%-SatzAufschlag beibehalten: Aktivieren Sie dieses Kontrollfeld, so wird bei Anderung des
Einkaufspreises der Verkaufspreis automatisch mit verandert, wobei der prozentuale Aufschlag
beibehalten wird.

Register Lohne
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Hier kalkulieren Sie den jeweiligen Lohnsatz, der dann automatisch vom Programm in das Register
Preise im Leistungsstamm Ubernommen wird und mit dem Artikel- und Geratepreis den Gesamt-
Verkaufspreis bildet.

Zeit: Sie tragen hier die erforderliche Arbeitszeit in Minuten ein, im nebenstehenden Feld errechnet
das Programm automatisch die Zeit in Stunden. Sie haben natlirlich auch die Mdéglichkeit, im rechten
Feld gleich die Arbeitszeit in Stunden einzutragen.

Lohnsatz: Selbstkosten-Lohnsatz/h / Lohnverrechnungssatz / Lohngruppe: Bei Neuanlage einer
Leistung sind diese Felder gemal lhren Angaben unter «Datei| Einstellungen| Kalkulation» vom
Programm vorbelegt, kénnen aber jederzeit flir den jeweiligen Fall verandert werden. Weisen Sie
hierzu die gewlinschte Lohngruppe (ber das Listenfeld Lohngruppe zu.

&a Lohngruppen haben Sie zuvor unter «Stammdaten |
Q Lohngruppen» definiert.

Waéhlen Sie die Lohngruppe "Berechnet" aus, so haben Sie die Moglichkeit, den Selbstkosten-
Lohnsatz und den Lohnverrechnungssatz manuell zu andern.

Ihre Eingaben hier haben keine Auswirkung auf die Angaben in den Einstellungen der Stammdaten.

In den darunter liegenden Feldern Selbstkosten-Lohnsatz / Gesamt, Wagnis / Gewinn und
Lohnverrechnungssatz / Gesamt werden lhnen die einzelnen Betrdge der Lohnkalkulation
angezeigt. In diesen Feldern kénnen Sie nichts verandern!

Die hier durchgefiihrte Lohnkalkulation wird nun automatisch in das Register Preis im
Leistungsstamm Ubernommen.

Register Langtext

Uber «Stammdaten | Leistung | Register Langtext» haben Sie die Méglichkeit, einen
Beschreibungstext beliebiger Lange, sowie ein oder mehrere Bilder zu hinterlegen. Dieser Text bzw.
diese Grafik kann in der Belegbearbeitung bei Auswahl der jeweiligen Leistung in die Position mit
eingefligt werden. Sie geben einen beliebigen Text ein, welcher die jeweilige Leistung genauer
beschreibt. Klicken Sie auf die rechte Maustaste, so erhalten Sie ein Kontextmenl zur weiteren
Auswahl.

Bearbeiten 3
Kurztext Einflgen
Text-Datei einfigen. ..

aarafik einfagen. ..

Uber die Auswahl «Bearbeiten» im Kontextmenii haben Sie die Méglichkeit, in diesem Fenster Texte
und Grafiken auszuschneiden, zu kopieren oder zu I6schen.

Waéhlen Sie «Kurztext einfligen», so wird der Text, den Sie im Register Bezeichnung im Feld
Kurztext hinterlegt haben, automatisch eingefiigt.

Haben Sie die Option «Text-Datei einfiigen» angeklickt, so gelangen Sie automatisch in den Explorer
zur Auswahl der gewlinschten Textdatei (*.txt).

Uber «Grafik einfliigen» kénnen Sie einen entsprechenden Artikel- bzw. ein Leistungsbild in den
Formaten *.bmp, *.tif, *.wmf und *.jpg einfligen.

Leistung anlegen

Um einen neuen Datensatz anlegen zu koénnen, betdtigen Sie die am oberen Teil des Fensters
angebrachte Schaltflache & sie erhalten danach folgende Abfrage:
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Bestatigen l ]

P

"-.I Soll die gegenwartig ausgewshlte Leistung als Vorlage far die neue
W' Leistung dienen?

la Mein

fur weitere dienen soll, so klicken Sie auf [Ja]. Sie haben somit
die Mdglichkeit, viele gleichartige Leistungen auf schnelle Art zu
erfassen. Sie brauchen dann nur noch die Unterschiede zum
bereits ausgewahlten "Basisdatensatz" einzutragen.

Q Haben Sie eine Leistung ausgewahlt, deren Datensatz als Basis

Klicken Sie auf [Nein], so wird der Datensatz nun véllig neu angelegt.

In den Feldern der verschiedenen Register tragen Sie nun lhre Angaben ein. Abschlieend speichern
Sie ber & Ihren neuen Datensatz ab.

Leistungsdaten @ndern

Falls Sie bei der ausgewahlten Leistung eine Anderung vornehmen méchten, klicken Sie auf . Die
Felder sind dann weif} hinterlegt und kénnen nun von lhnen bearbeitet werden. Mit H verwerfen Sie
getétigte Eingaben. Ihre Anderungen speichern Sie Uber die Schaltflache & ab.

Leistungsdaten I6schen

Sie wahlen die gewunschte Leistung aus und klicken auf B Nach einer Sicherheitsabfrage, die Sie
mit [Ja] bestatigen, wird die ausgesuchte Leistung geldscht.

Allgemeines zum Leistungsstamm:

Uber die Schaltflache [Weiteres...] konnen Sie folgende Programmfunktion aufrufen:

53__ Verkaufshistorie:
Offnet ein Informationsfenster, dem Sie entnehmen kénnen, wann Sie welchem Kunden welche
Leistung zu welchen Konditionen verkauft haben.

Preisfindung

Die Einstellungsmdglichkeiten fir die Preisfindung in den Stammdaten sind sehr vielfaltig. Es
empfiehlt sich darum zwingend, sich mit den Regeln fur die Preisfindung vertraut zu machen, bevor
Sie Umstellungen vornehmen. Versuchen Sie mdglichst zu Beginn lhrer Arbeit eine fur Sie einfach zu
pflegende Preisfindung zu wahlen. So ist es z.B. mihsam fur Artikel haufig wechselnde Sonderpreise
zu pflegen.

Einleitung zur Preisfindung

Die Preise von Artikeln in einem Angebot oder Auftrag (sonstige Dokumenttypen) werden in zwei
Schritten festgelegt:
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e Auf der Grundlage von Einstellungen in den Stammdaten und Einstellungen in den
Grundlagen (beide werden im nachfolgenden Abschnitt beschrieben) schlagt TopKontor in der
Positionserfassung einen Preis vor.

e Dieser Preis kann in der Positionserfassung geandert werden.

Einstellungen in den Grundlagen

Unter Datei | Einstellungen | Preisfindung, kdnnen Sie die erweiterte Preisfindung aktivieren.

TopKontor - Einstellungen L&J

E Speichern ﬂ Abbrechen ._j Erweiterte Einstellungen. .. Q)

ﬁ Betrisbsdaten [ Erweiterte Preisfindung aktivieren (Ausfihrliche Informationen siehe Hilfe)

- Auftragsbearbeitung o L ! ] )
- Textverarbeitung Ermoglicht Preise (iber die Preismatrix zu berechnen
] . Finanzamt Aktiviert die Staffelpreise fir Einkauf und Verkauf
Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung Aktiviert Festpreis und Sonderpreis im Artikelstamm
Oberflche _
i) vorschlagswerte Rabattmatrix
e S KPG1 | KPG2 | KPG3 | KPGA | KPG5 | KPG6 | KPG7 | KPGE | KPGY | KPG10 |
- Zahlungskonditionen

ARGL [000 000 000 000 000 000 000 0,00 0,00 0,00
ARGZ (000 000 000 000 000 (000 0,00 (0,00 0,00 0,00

ARG3 [000 000 (000 000 000 (0,00 000 0,00 |0,00 0,00
";'_I:i:;amuerkahegc'ﬂen ARG4 (000 000 000 000 000 (000 0,00 (0,00 (0,00 0,00
F—— ARG5S (000 000 (000 000 000 (000 000 0,00 0,00 0,00

% oo

- Nummernkreise ARG6 | 0,00 0,00 0,00 0.0a 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
PR i ARG7 000 000 000 000 (000 0,00 000 000 0,00 0,00
- Standardtexte Positionen

. Standardbexte Summentub ARGS (000 000 000 000 000 (000 (000 000 (000 0,00
- Freie Felder fiir Formulareditor ARGY | 0,00 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

- Einstellungen fiir Dokumentlisten

- Darstelungseinstellungen

- Aktualisierungseinstellungen KPG1 - KPG 10 entsprechen den Kundenpreisgruppen

- Druckereinstellungen ARG1 - ARG 10 entsprechen den Artikelrabattgruppen
- Freier Beleg

E Kalkulation

ARG10 | 0.00 0.00 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Einstellung / Tagesnotierung
|

Wahrung

I Schnittstellen

) Firmenkalender

% Telefonie

|| Externe Programme

(S

Mit der Aktivierung der erweiterten Preisfindung werden im Artikelstamm zusatzliche Felder zur
Preisgestaltung angezeigt.

Es besteht dann die Mdéglichkeit zu einem Artikel folgende Preise zu hinterlegen:

o Festpreis

e Sonderpreis

o Staffelpreis

¢ Rabattgruppe (ARG1-10)
Rabattmatrix

In der Rabattmatrix konnen fir die 10 Preisgruppen (entspricht der Preisbasis zum Kunden im
Adressenstamm) und 10 Rabattgruppen ARG1-10 (entspricht der Rabattgruppe im Artikelstamm)
hinterlegt werden. Der gultige Rabatt wird Uber den Schnittpunkt in der Rabattmatrix ermittelt.

Zusatzlich missen Sie im Artikelstamm bei dem rabattfahigen Artikel eine Rabattgruppe zuweisen.
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8 TopKontor - Artikelstamm EI
[l SchtieBen | B8 ieu B oscner P ceaeien | @ B | L3 Weiteres... | Tabellenansicht | @)
Lieferant |0 R SHK GMBH = __J Artikeltr | 01000401 Wortsuche |

Suchbegriff | WT-CASASD

Eezaichnung] Preise 1 Lohn ] Ali_nernatvi Eigenschaften Sonstiges ]Langbegt] Bilder ]

EAN-Nr [8103920001951 [ Hauptwarengruppe iDl | Sanitdr-Porzellan
Bestellnr. Warengruppe -
Katalogseite Rabattgruppe |336 | CASA gamma Sanitsr Porzellan

| 933 PoloKAL

Cu+ennzahl 0,00 Cu-Gewicht | 0,000 [ kg Rabatt % |534 Polo4CAL
935 TECEdraii
Menge je Verp.Einh. 935 |casA gzl
937 CASA gar

Verpackungseinheit |g35 CASA gar
939 CASA gar ™

Sorterung];-"_“r M- _-J
Lief Artikel-Nr Suchbegriff Bezeichnung ME EK VK1 VK2 VK3 Zeit (min) Lohngrupp -

Keramag Rosette N
Keramag Befi

Haben Sie in der Rabattmatrix z.B. bei KPG1 und ARG1 10% Rabatt eingeben, wird dieser Wert beim
Einfligen des Artikels in ein Dokument als Rabatt automatisch an den Artikel angefligt. Vorausgesetzt
zum Kunden wurde die Preisbasis 1 eingestellt.

Angebot - neu -
Betreff:

Sehr geehrte Frau Hutter,

wir bedanken uns noch einmal fr Thre Anfrage und michten Ihnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:

Position Menge ME  Bezeichnung Einzelpreis Gesamtpreis
1 1,00 ST  CASA gamma YWaschtisch 25,35 & 25,35 &
Mr, 8.1039.2.000,195.1 60 cm weil
Mach |zl 10 % -294 €

Hinweis: Beachten Sie, das der Rabatt nachtraglich im Dokument entfernt werden kann. Wird jedoch
die Menge zu dem Artikel geandert, wird der Preis neu ermittelt und der Rabatt erneut gesetzt.

Festpreis

Soll fir einen Kunden ein Festpreis zu einem oder mehreren Artikeln gelten, muss zu dem Kunde
unter Adressen | Kunden | Konditionen die Option ,Festpreis“ gesetzt werden.
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8 TopKontor - Kundencenter =] @
EI SchlieBen Neu [ Léschen | Bearbeiten | ] ] | ] Weiteres... | Tabellenansicht (7)1
Adressr. | 10003 Suchbegriff Wortsuche | Suchen
Sortierung  |Adress-Nr - - o ezl
Ansgﬂrif'tl Ansprechpartner [2] ] Bank  Konditonen H\nweistegt} Bilder l Umsab_l Bemerkung 1 Zusatzfelder l Historie ]
Konditionen Provision Angaben zur Steuerpflicht
2/ =ciag 0Ll Vertreter ‘-=:“‘e ne Zuordnung:> _J |'I 1 Steverpflichtig / Inland J

Skonto

—— Preisbildung Ust.-IDNr.
Skontotage ':'3 Preisbasis  [71 z [~ Unternehmer oder juristische Person

des éffent, Rechts

Falligkeitstage 10 E] Festpreis : 1] b PR
" = Iy en [ Sonderpreis [
Brutto - abw. Rech.-empf. J
Sperrinformation abw, Lieferanschrift J
Kreditimit 0,00 [3}

Liefersperre [

Adress-Nr. Suchbegriff Fa/Titel Name Strasse Land PLZ ort Telefon -
10000 HUTTER MARIA, MUMSTER. Frau Maria Hutter Osnabricker Strafie 102 D 43143 Minster, Westf 0251-226655
10001 MULLER, H. UND E., EMSDETTEMN Familie H. und E. Miller Maybachstrale 23 D 43282 Emsdetten 02572-255891
10002 STRE[BERGER ANTOM, OSMABROUCK Herrn Anton Streiberger Bauerngasse 75 49074 Qsnabriick 0541-985523

__ﬂ_
WSM GMBH, WALLENHORST Firma Wohnungsbau und D 43134 ‘Wallenhorst 05407-99020 ]
BILLER & KOLLEGEM, DUISBUR.G Anwaltskanzlei Biller & Kollegen Georg-Benda-Straffe 20 o] 47139 Duisburg 0203-502010
MULLER, FRANK, SAERBECK Herr Frank Miller Rheiner Strafie 55 D 43369 Saerbeck 02574-4352
SUTHER., MAREN, RHEIME Frau Dr. Maren Suther Am Berg 124 D 43431 Rheine 05971-1260860

< 3

Festpreise zu denn Artikel erfassen Sie zum jeweiligen Artikel unter Stammdaten | Artikel | Preise.

Sonderpreise

Bei den Sonderpreisen kénnen Sie - abweichend zu den Festpreisen - einen Zeitraum eingeben, in
dem der Sonderpreis Glltigkeit hat. Soll der Kunde sonderpreisberechtigt werden, muss zu dem
Kunde unter Stammdaten | Adressen | Kunden | Konditionen die Option ,Sonderpreis“ gesetzt
werden. Sonderpreise zu denn Artikel erfassen Sie zum jeweiligen Artikel unter Stammdaten | Artikel
| Preise. Hier geben Sie auch den giiltigen Zeitraum der Sonderpreisaktion ein.

Staffelpreise

Staffelpreise kénnen - bezogen auf die Menge - einen und/oder mehrere Verkaufspreise und/oder
einen und/oder mehrere Rabattsatze haben. Der Staffelpreis kann zusatzlich mit einem
Gultigkeitszeitraum versehen werden in dem die Aktion zu diesem Artikel laufen soll. Einen
Staffelpreis zu einem Artikel erfassen Sie unter Stammdaten | Artikel | Register ,,Staffelpreise®.

Wahlen Sie im Vorfeld den Artikel aus, zu dem Sie einen Staffelpreis hinterlegen mochten. Klicken Sie
dann auf . Markieren Sie die Option Kundenstaffelpreise, fligen Sie dann Uber [Hinzufligen]
einen neuen Staffelpreis hinzu. Erfassen Sie jetzt die Menge, den Verkaufspreis und/oder den Rabatt
mit oder ohne Giltigkeitszeitraum. Sie kénnen anhand der Mengen weitere Verkaufspreise, Rabatte
und Glltigkeitszeitrdume hinterlegen. Nachdem Sie die Staffelpreise erfasst haben, speichern Sie die
Anderungen.
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2 TopKontor - Artikelstarmm E\
m Schlieen Neu ﬂl_.ﬁschen Bearbeiten | £ Ed | d Weiteres... | Tabellenansicht | &)
Lieferant [001 MOLLER SHK GMBH | _1 Artikelaur | 01105072 Wortsuche | Suchen
Suchbegriﬂ’; WT-RENOS5569 Zusatz

Alternativ I Egensghafteﬂ Sonstiges l Lager ] Langtegtl Bilder ]

Bezeichnung I Preise ‘ Lohn  Staffelpreise

f+ Kundenstaffelpreise | @ Hinzufagen [ Lé
™ Lieferantenstaffelpreise : £ =

ab Menge = Einheit Rabatt (%) = Preis (EUR) je Einheit  von Datum | bis Datum

bMenge [ 2sr 2 57 20,00 20,00
Rabatt ]—Eam%
w [ 20,00 e
won Datum o
bis Datum o

Sortierung |Artikel-Nr |
Lief Artikel-Nr Suchbegriff Bezeichnung ME EK -
001 /01105042 WT-RENOS562 Keramag Waschtisch Renowa Mr. 1 Mr, 223055010 55 cm manhattan 5T s
3 01105073 WT-RENOS5569 Keramag Waschtisch Renova Mr. 1Nr. 223055068 55 cm pergamon :
001 01105080 WT-RENOS5T Keramag Waschtisch Renova Mr. 1 Mr. 223055600 55 cm weill KeraT ST 10
001 (01107401 WC-REMOVAF1 Keramag Stand Flachspill-WC Renova Nr. 1 ST 11
< [ 3

Hinweis: Ist zu dem Artikel ein Staffelpreis oder Staffelrabatt hinterlegt, wird immer der jeweilige Wert
genommen wenn dieser <> 0 ist, zur Menge und dem Giltigkeitsdatum passt.

Auf diese Weise ist es moglich wahlweise zum Artikel Staffelrabatt und Staffelpreis, Staffelrabatt oder
einen Staffelpreis zu hinterlegen. Sind mehrere Eintrage mit den gleichen Mengen in der Staffeltabelle
vorhanden wird der erste Datensatz genommen der vom Giiltigkeitsdatum und der Menge passt.

Kundenspezifischer Preis

Sie kénnen zu jedem Kunden fir Artikel und Lohngruppen kundenspezifische Preise einstellen. Um
einen kundenspezifischen Preis zu einem Kunden zu erfassen, gehen Sie unter Stammdaten |
Adressen | Kunden. Wahlen Sie den Kunden aus. Klicken Sie dann auf [Weiteres] | Kundenpreise.
Es 6ffnet sich der Stamm der kundenspezifischen Preise zu dem gewahlten Kunden.
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:hm:wm ﬂnﬂr‘: ) |"‘.:':'|..-.| 2 Preise

Menge Zeit mir.

Einkauf £ Aufschlag  Verkauf £

Lohn
Artikel
Gesamt
Kundenrabatt 0,00%: Kundenpreis 0,00 1%
Kunde I
Kunde Typ Lief Hummer i Kurztext

.:-_-___D

1+ [l b

Uber [Hinzufligen] erhalten Sie die Auswahl ,Preis zu Lohngruppen® oder ,Preis zu Artikel“. Je
nach Auswahl o6ffnet sich der Artikel- oder Lohngruppenstamm. Wahlen Sie dann die bendtigte
Lohngruppe oder den Artikel aus.
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mgchiieﬁen | B3 Hinzufigen... [B] Loschien

Preize | Bemerkung |

Keine Zuordnung vorhanden

Menge 5T Zeit 0,00 mir.

Einkauf €  Aufschlag  Verkauf €

Lohn 0,00 0,00
Artikel 19,50 25,35

Gesamt 19,50 25,35

Kundenrabatt 0,00% Kundenpreis I 25,35 E

Im Feld ,Kundenpreis® geben Sie den gewahrten Kundenpreis ein. In der Anzeige sehen Sie was der
Kunde regular bezahlen miisste unter Berticksichtigung der eingestellten Preisbasis des Kunden.

Nachdem Sie die kundenspezifischen Preise zu dem Kunden erfasst haben, bestatigen Sie die
Anderungen mit &4

Hinweis: Die Erfassung von kundenspezifischen Preisen kénnen Sie auch iber Stammdaten | Artikel
| Weiteres | Kundenpreise und Stammdaten | Kostenarten | Weiteres | Kundenpreis moglich. Beachten
sie jedoch, dass der Filter nicht auf den Kunden gesetzt ist sondern auf die Lohngruppe oder den
Artikel. Das heildt, Sie sehen alle kundenspezifischen Preise die zu dem Artikel oder der Lohnart
gewahrt sind.

Preisfindung beim Erfassen von Artikeln im Dokument

Im Dokument wird beim Einfiigen von Artikeln oder Lohngruppen der Preis ermittelt. Bei den
Lohngruppen wird ausschlieBlich geprift, ob ein kundenspezifischer Preis vorhanden ist oder nicht. Ist
ein Kundenspezifischer Preis vorhanden, wird dieser anstatt des normalen Verkaufspreises und der
Preisbasis des Kunden gesetzt. Die Preisfindung bei denn Artikel ist komplexer. Beachten Sie zum
bessern Verstandnis das Schaubild.
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Metto- oder Bruttopreis Rabattmatrix Taba‘:h.l. YK

und Preiseinheit gelten \

Staffelpreise
Sind zu dem Artikel Staffelpreise
hinter-legt, werden die Preize

undfadar Rabathe dar
Staffelpreistabelle genornmen.

—
Festpreis

Izt zum Artkel ein Festpreis hinterlegt
und der Kunde ist Festpreisberedhtigt,
wird der Fesipreis ohne Rabatt aus der
F.abatirnatrix genornrmen, Die
Staffelpreize werden nidht beriidisidhtigt,

-‘_‘_‘_‘_‘_‘_‘_‘_‘_‘_‘—‘—n_h

Sonderpreis

Izt der kunde Sonderpreisberadhtigt und zu
dern Artike| wurde ein Sonderpreiz
hinterlegt, dessen Ablaufdaturm nodh

Giltigkeit hat, wird der Sonderpreis gesetzt,
Ausgenornmen davon ist der kundenspez.

Preiz,

Kundenspez. Preis

Izt zu dern Artikel 2in kundenspez, Prais
hinterlegt, qilt aussdliellich dieser, Alle
anderen Preize sind hirfallig.

Die Preisermittlung erfolgt im ersten Schritt beim Einfligen eines Artikels in ein Dokument. Hierbei wird
in folgen Abfolge der Preis ermittelt:

Kundenspezifischer Preis

Ist ein kundenspezifischer Preis zum Artikel hinterlegt, werden alle anderen Preise mit dem
kundenspezifischen Preis Ubersteuert. Es gilt ausschlieRlich der kundenspezifische Preis.
Sonderpreis

Ist ein Sonderpreis zum Artikel hinterlegt und der Kunde ist sonderpreisberechtigt, werden alle
anderen Preise mit dem Sonderpreis Ubersteuert. Ausgenommen kundenspezifischer Preis.
Der Rabatt aus der Rabattmatrix wird nicht hinterlegt.

Festpreis

Ist ein Festpreis zum Artikel hinterlegt und der Kunde ist festpreisberechtigt, werden alle
anderen Preise mit dem Festpreis Ubersteuert.

Ausgenommen Sonderpreis und kundenspezifischer Preis. Der Rabatt aus der Rabattmatrix
wird nicht gesetzt.

Staffelpreise

Ist ein Staffelpreis und /oder Staffelrabatt bezogen auf die Menge und dem Aktionszeitraum
hinterlegt, wird der Staffelpreis genommen.

Ausgenommen Festpreis, Sonderpreis und kundenspezifischer Preis. Der Rabatt aus der
Rabattmatrix wird nicht gesetzt.

Rabatt aus der Rabattmatrix

Ist ein Rabatt in der Rabattmatrix zu der Preisbasis und der Rabattgruppe hinterlegt, wird
dieser gesetzt.

Ausgenommen Staffelpreis, Festpreis, Sonderpreis und kundenspezifischer Preis. Der Rabatt
aus der Rabattmatrix wird nicht gesetzt.

Ist keiner der oben genannten Preise vorhanden, wird der Verkaufspreis anhand der zum Kunden
eingestellten Preisbasis gesetzt.

Preisfindung beim Andern von Mengen einer Artikelpositionen im Dokument

Werden im Dokument nachtraglich bei Artikelpositionen die Menge geandert, wird der Preis zu dem

Artikel

neu ermittelt. Ist die Artikelposition manuell kalkuliert worden, findet keine weitere

Preisermittlung statt. Es bleibt der kalkulierte Preis der Position erhalten.
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Beachten Sie, dass bei Leistungen mit Artikeln in der Stiickliste keine Preise ermittelt werden.
Es werden die Preise aus dem Leistungsstamm passend zur Preisbasis des Kunden gesetzt.
Das gleiche gilt auch bei der Funktion ,,Preise aktualisieren®.

Textbausteine

Uber «Stammdaten | Textbausteine» bzw. die Tastenkombination [Strg]+[T] gelangen Sie in den
Textbausteinstamm. Hier definieren Sie die von Ihnen gewlinschten Textbausteine, die Sie dann in
der Beleg- oder Dokumentenbearbeitung auf einfache Art hinzufiigen kdnnen.

[kl Schliefen | Ed Mew Bl Lischen (2 Andem | ] < | | ] weiteres. .. | t_,l)‘

Bezeichnung I Langtesxt I

Murnrmer IEIIIIS

Verwendung I.ﬂ.ngehn:nt j Tvp Iallgemein j

Bezeichnung I'-.-'n:-rtext Angebot

Sortierung [alle | waortsuche Suchen

L

Mr | DDKT‘|"P| Yerwendung | Bezeichnung |

I

| 001 & Bw-Bestelldakurr Yortexk Besteldakument
ooz (s Bw-Bestelldakur Yortexk Besteldakument nach Angebot

o041 angebot Schlufitext Angebot

|
Register Bezeichnung

Wie bei allen bisherigen Datensatzen betatigen Sie hier die Schaltflache , um einen neuen
Textbaustein anzulegen. Die Nummer wird automatisch fortlaufend vergeben, kann aber hier auch
Uberschrieben werden. Aus dem Listenfeld Verwendung wahlen Sie nun aus, fir welche Belegart
dieser Textbaustein verwendet werden soll. Zur Auswahl stehen:

allgemein

Angebot
Auftragsbestatigung
Rechnung

Text

Lieferschein
Gutschrift
Stornorechnung
Freier Beleg

Zusatzlich fir das Bestellwesen - Modul

e BW Preisanfrage
e BW Bestelldokument
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e BW Riickgabeformular
e BW Liefermahnung

Zusatzlich fir das Wartung/Service — Modul

WA&S Serviceauftrag
WA&S Servicerechnung
W&S Servicegutschrift
WA&S Vertragsrechnung
W&S Vertragsgutschrift
W&S Vertragsdokument

Im Listenfeld Typ wahlen Sie aus, ob es sich hierbei um einen allgemeinen Text, einen Vor- oder
Schlusstext handelt. Anschlieliend vergeben Sie eine eindeutige Bezeichnung (maximal 50 Zeichen).

Register Langtext

Sie geben hier nun den gewilnschten Text ein, so wie er im jeweiligen Dokument erscheinen soll. Im
unteren Fenster aufgelistet erscheinen dabei die zur Verfigung stehenden Texte, im oberen Fenster

die zugehdrigen Textbausteinvorlagen. Um eine Vorlage zu &ndern, betatigen Sie . Die oben
angezeigten Menupunkte dienen dazu, den Text so zu formatieren (Schriftart und —gréRe, zentriert
etc.), wie Sie es wiinschen und wie es von z.B. Microsoft Word® bekannt ist. Klicken Sie im Textfeld
auf die rechte Maustaste, so 6ffnet sich folgendes Kontextmen:

Bearbeiten Ausschneiden
Catenfeld einflagen Kopieren
Text-Datei einflgen, .. Einflgen

Ldschen
Grafik einfigen. ..

Alles auswahlen

Uber «Bearbeiten» stehen lhnen die bekannten Bearbeitungsfunktionen wie ,Kopieren“ und
,Einfugen®, ,Léschen®, ,Ausschneiden® und ,Alles auswahlen® fur die Textverarbeitung zur Verfigung.

Datenfeld einfiigen: Hierlber erhalten Sie eine Auswahl von Platzhaltern angezeigt, welche nach
Angaben zum Empfinger, zum Dokument und zu lhrer eigenen Firma sortiert sind und hier
eingefligt werden konnen. Die Felder werden dann bei der Verwendung des Textbausteins in einem
Dokument oder Beleg mit den zugehdrigen Inhalten gefillt. So haben Sie z.B. die Moglichkeit, auf
einfache Weise das Zahlungsziel in einer Rechnung als Textbaustein einzufigen. Das TopKontor
errechnet dann nach den jeweiligen Vorgaben das entsprechende Datum und gibt dies automatisch
im Dokument mit an.

Haben Sie das Zusatzmodul Wartung/Service, stehen |hnen flr

die Textbausteine je nach Auswahl der Verwendung, weitere

Datenfelder zur Verfligung.
Text-Datei einfiigen: Uber diese Funktion kdnnen Sie einen kompletten Text im .txt-Format in einen
Textbaustein einfligen und bearbeiten. Zu diesem Zweck 6ffnet sich der Explorer zur Auswahl einer
Datei.

Grafik einfiigen: Wahlen Sie diese Funktion, so haben Sie die Mdglichkeit, dem Textbaustein eine
Grafik hinzuzufligen, welche dann ebenso im jeweiligen Dokument erscheint.

s Voraussetzung zum Einfigen einer Grafik: die Bilddateien

“_/J) missen in den Dateiformaten .bmp, .wmf, .tif, *.jpg oder .gif
vorhanden sein.
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Tabellen

Uber «Stammdaten | Tabellen» bzw. die Tastenkombination [Strg]+[B] legen Sie Rabattgruppen,
Hauptwarengruppen, Warengruppen, Konten, Gewerke, Einheiten, Branchen, Anreden,
Arbeitsbeschreibungen, Preiseinheiten, Provisionsgruppen, Kostenstellen, Artikelgruppen und
Lagerorte an.

Sie gelangen in folgendes Fenster:

mﬁchlieﬂen | B3 Meu Bl Loschen |2 Endem | | (8] = | | L7 |

Arbeitsheschreibungen | Preiseinheit | Provisionsgruppe | Kostenstelle I Artikeloruppe | Lagerorte
Rabattgrp. I Hauptwarenagrp, I \Warengrp. I Konten I Gewerke I Einheiten I Branche I Anreden

Rabattgruppe |5 Rabatt % | 2,00

Lisferant |008 GASSEMANN GMEH, HF]

Bezeichnung |Mengenrabatt

Sortierung ILieFerer,fRabattgruppe j

Lieferant| Rabattgruppe| Rabatt Bezeichnung

Z,00 [Mengenrabatt

<] | &

Uber die jeweiligen Register verwalten Sie die einzelnen Tabellen. Mittels der bereits bekannten

Schaltflachen (neuer Datensatz), = (Datensatz 16schen) und a8 (Datensatz bearbeiten) nehmen
Sie hier die Einstellungen zu den Tabellen vor. Die hier angelegten Daten stehen ihnen dann in den
verschiedenen Programmmodulen als Auswahlfelder (Listbox) zur Verfliigung.

Register Rabattgruppen

Neben einer Bezeichnung weisen Sie aus dem Listenfeld einen Lieferanten zu. Weiterhin legen Sie
den Rabatt fest.

i Die Rabattgruppen stehen lhnen dann im Artikelstamm zur
/) Verfiigung.

Register Hauptwarengruppen

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Hauptwarengruppen anzulegen. Hauptwarengruppen dienen als
Ubergeordnete Warengruppe.
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Register Warengruppen

Sie haben bei der Anlage von Warengruppen die Moglichkeit, Hauptwarengruppen auszuwahlen, die
Sie zuvor im Register Hauptwarengruppen definiert haben. Warengruppen kénnen nacheinander
unterschiedlichen Hauptwarengruppen zugeordnet werden.

Register Konten

Durch Aktivieren der entsprechenden Felder bearbeiten oder I6schen Sie Erlés- und Kostenkonten
oder legen neue an. Bei einer Neuanlage wahlen Sie zuerst die Kontenart (Erlés- oder Kostenkonto )
aus. Definieren Sie bei einer Neuanlage, ob das Konto ein Automatikkonto ist oder nicht. Dies ist
insbesondere bei einer Ubergabe des Rechnungseingangsbuches oder Rechnungsausgangsbuches
an ein Finanzbuchhaltungsprogramm oder an Datev wichtig.

Register Gewerke

Hier konnen Sie neue Gewerke anlegen, bestehende Gewerke bearbeiten oder I6schen. Bei einer
Neuanlage legen Sie fur das neue Gewerk eine Nummer und Bezeichnung fest.

Register Einheiten

Hier besteht die Mdglichkeit, eigene Mengeneinheiten zu erstellen bzw. bestehende zu bearbeiten
oder zu Idschen.

Register Branche

Hier haben Sie die Mdglichkeit, neue Branchen zu erganzen bzw. bestehende zu verandern oder zu
I6schen.

o Neue Branchen kénnen auch im Bereich Adressen einfach
“_J} eingetragen werden. Sie werden dann automatisch dieser Liste
hinzugefugt.

Register Anreden

Hier legen Sie neue Anrede-Formeln an bzw. verandern oder I6schen bestehende.

o Neue Anreden konnen auch im Bereich Adressen einfach
“_J} eingetragen werden. Sie werden dann automatisch dieser Liste
hinzugefugt.

Register Arbeitsbeschreibungen

Hier definieren Sie Arbeitsbeschreibungen bestehend aus Nummer, Suchbegriff und der
Langtextbeschreibung.

Register Preiseinheiten

In Verbindung mit einem Preis definiert die Preiseinheit, fir welche Menge der Preis gilt. Sie erfassen
hier die Bezeichnung und die entsprechende Menge. Die Preiseinheit kbnnen Sie dann u.a. im
Artikelstamm auswahlen.

Register Provisionsgruppe
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Die Provisionsgruppe ist eine Artikelgruppe, welche Einfluss auf die Provisionsberechnung hat. Im
Mitarbeiterstamm (Vertreter) hinterlegen Sie je Provisionsgruppe den Provisionssatz fiir den jeweiligen
Vertreter.

Register Kostenstelle

Hier definieren Sie die Kostenstellen, bestehend aus Nummer, Bezeichnung und Beschreibung.
Register Artikelgruppe

Hier definieren Sie Artikelgruppen. Eine Artikelgruppe wird eindeutig Uber ein alphanumerisches
Kirzel (Nummer) identifiziert. AuRerdem koénnen Sie eine Bezeichnung und eine Bemerkung
eintragen. Bei der Anzeige der Artikel kénnen Sie einen Suchbaum einblenden, der diese
Artikelgruppen enthalt. Markieren Sie eine Artikelgruppe in diesem Suchbaum, werden in der Auswahl
nur die Artikel dieser Artikelgruppe angezeigt.

Register Lagerorte

Definieren Sie hier die Lagerorte, die Sie in der Lagerverwaltung zum Buchen der Artikelbestéande
verwenden wollen.

Globale Tabellen

Uber «Stammdaten | Globale Tabellen» legen Sie Banken und Postleitzahlen an. In diesen Registern
verwalten Sie Banken und Postleitzahlen, die Sie dann im Adressstamm lhren Kunden, Lieferanten
und Mitarbeitern zuordnen kénnen.

Register Banken
Geben Sie Bankleitzahl, Bezeichnung, Postleitzahl und Ort der Banken ein.
Register Postleitzahlen

Geben Sie Land, Postleitzahl, Ort und Vorwahl ein.

Wird im Adressenstamm eine Postleitzahl eingegeben, die unter
Q Postleitzahlen gepflegt wurde, so werden automatisch der Ort und
die Vorwahl als Vorschlag aus dem Postleitzahlenstamm in den
Adressstamm Ubernommen. Haben Sie mehrere Eintrage zu
einer Postleitzahl, 6ffnet sich beim Verlassen des Feldes ,PLZ" im
Adressenstamm eine Auswahl des Postleitzahlenstammes.

Tabelleniibersicht

Uber «Tools | Tabellenibersicht» &ffnet sich ein Ubersichtsfenster einiger Tabellen, die Sie im
TopKontor angelegt haben. Das Fenster dient nur zu lhrer Information. Einzeln aufgeflhrt wird die
Anzahl von

Adressen

Artikel

Leistungen
Stlcklisteneintrage
Textbausteinen
Dokumenten
Mitarbeitern
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Reorganisation in der Datenbank verbleiben und hier mitgezahlt

Q Beachten Sie, dass geldschte Datensatze bis zur nachsten
werden.
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Uber «Tools | Datenservice» gelangen Sie zum Anfangsfenster des Datenservices.

| Abbrechen | || 3 Weiter.. @)

Wahlen Sie den gewinschten Stammdatenbereich und die Aktion aus

Stamm Operation
{+ Adressen -
" Artikel
(" Leistung  Export
" Hauptwarengruppen ~

" Warengruppen
"~ Rabattgruppen

" Lohngruppen

Bitte beachten Sie, das die gewahlte Aktion in Abhangigkeit des Datenumfangs [Gngere Zeit beanspruchen kann, Der Aufbau
des Assistenten wurde so gewahlt, das alle Benutzerabhanagigen Eingaben abgeschlossen und Gberpriift werden kinnen und
dann die Aktion ohne weiteren Benutzereingriff durchlaufen kann.

Der Datenservice gliedert sich in 5 Schritte:

In Schritt 1 wahlen Sie immer im Gruppenfeld Stamm den gewilinschten Stammdatenbereich aus,
sowie unter Operation die gewinschte Operation. Je nachdem, welchen Stammdatenbereich Sie
ausgewahlt haben, stehen Ihnen unterschiedliche Operationen zur Verfligung.

Méogliche Stammdatenbereiche sind:

Adressen

Artikel

Leistung
Hauptwarengruppen
Warengruppen
Rabattgruppen
Lohngruppen

Mégliche Operationen sind:

o Preispflege

e Ldschen
o Export
e Abgleichen

Preispflege Artikel, Leistung

Die Operation Preispflege steht Ihnen nur fir die Stammdatenbereiche Artikel und Leistung zur
Verfugung.

g Die Preispflege fir Artikel und Leistungen wenden Sie fir bereits
@ angelegte Stammdaten an.

Treffen Sie lhre Wahl und klicken Sie auf [Weiter].
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Es folgt Schritt 2 von 5 des Datenservices, in welchem Sie den Lieferanten (Artikelbereich) bzw. den
Artikel- oder Leistungsbereich, dessen Preise gepflegt werden sollen, naher bestimmen kdnnen. Sie
bestatigen mit [Weiter] und gelangen zu Schritt 3 von 5:

Im Register Lohn/Schriftart wahlen Sie nun die gewilnschte Lohngruppe aus. Im Register Einkauf
haben Sie die Mdglichkeit, den Art-EK prozentual zu dndern. Uber die Register "Preis 1" bis "Preis
10" kénnen Sie nun die einzelnen Preise pflegen. Sie konnen hier jeweils den Art-VK, sowie den Art-
EK prozentual andern. Zudem besteht die Mdoglichkeit, jeweils einen Art-Aufschlag festzulegen.
Klicken Sie auf [Weiter].

Sie gelangen zu Schritt 3 von 5 der Preispflege:

Aus der Liste wahlen Sie die gewlinschten Artikel bzw. die gewlinschte Leistung aus.

Uber [Weiter] startet TopKontor nach einer Sicherheitsabfrage automatisch mit der Preispflege

(Schritt 5 von 5). Das Fenster zeigt die Anzahl der aktualisierten Datensatze an. Sie schlieBen die
Preispflege mit Beenden ab.

Loschen eines Stammbereichs

Das Loschen erfolgt analog der Preispflege fir Artikel bzw.
Leistungen in den Schritten 1-5.

Schritt 1 von 5:

Sie wahlen lhren Stammdatenbereich und die Operation Loschen.

Schritt 2 von 5:

Uber [Weiter] gelangen Sie zur bereits bekannten Auswahl des gewiinschten Bereichs.

Schritt 3 von 5:

Im darauf folgenden Fenster werden lhnen die Datenséatze angezeigt, welche Sie I6schen konnen.
Schritt 5 von 5:

Nach der Sicherheitsabfrage, die Sie mit [Ja] bestatigen, werden die Datensatze geldéscht und ihre
Anzahl angezeigt. Sie schlieRen den Léschvorgang mit [Beenden] ab.

Export eines Stammbereichs

Der Export erfolgt analog der Preispflege fir Artikel bzw.
Leistungen in den Schritten 1-5.

Schritt 1 von 5:

Sie wahlen lhren Stammdatenbereich aus und die Operation Export.

Schritt 2 von 5:

Uber [Weiter] gelangen Sie zur bereits bekannten Auswahl des gewiinschten Bereichs.

Schritt 3 von 5:

Im darauf folgenden Fenster werden |hnen die Datensatze angezeigt, welche Sie exportieren kénnen.

Schritt 4 von 5:
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Wahlen Sie das gewlinschte Ausgabeformat und geben Sie gegebenenfalls einen Dateinamen an.
Schritt 5 von 5:

Die Dateien werden automatisch exportiert und die Anzahl der exportierten Datensatze angezeigt. Sie
schlieRen den Exportvorgang mit [Beenden] ab.

Abgleichen eines Stammbereichs

Abzugleichen sind im TopKontor folgende Stammdatenbereiche:
e Leistung

e Rabattgruppen
e Lohngruppen

Leistung abgleichen

Schritt 1 von 5:
Sie wahlen Leistung und die Operation Abgleichen.
Schritt 2 von 5:

Sie wahlen das gewilinschte Gewerk, sowie gegebenenfalls den Leistungsnummern-Bereich und/ oder
den Lohngruppen-Bereich aus.

Schritt 3 von 5:
Im darauf folgenden Fenster werden lhnen die Datenséatze angezeigt, welche Sie abgleichen kénnen
Schritt 4 von 5:

Sie kénnen hier auswahlen, ob Sie Preise oder Texte abgleichen wollen, sowie, ob mit dem Artikel-
oder Leistungsstamm abgeglichen werden soll.

Schritt 5 von 5:

Die Datensatze werden nach einer Sicherheitsabfrage automatisch abgeglichen und ihre Anzahl
angezeigt. Sie schlieRen den Abgleichungsvorgang mit [Beenden] ab.

Rabattgruppen abgleichen

Schritt 1 von 5:
Sie wahlen Rabattgruppen und die Operation abgleichen.
Schritt 5 von 5:

Der Abgleich startet nach einer Sicherheitsabfrage automatisch. Die Anzahl der aktualisierten
Datensatze wird angezeigt. Schlieflen Sie den Abgleichungsvorgang mit [Beenden] ab.

Lohngruppen abgleichen

Schritt 1 von 5:
Sie wahlen Lohngruppen und die Operation abgleichen.

Schritt 3 von 5:
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Sie wahlen die gewlinschte Lohngruppe aus, welche abgeglichen werden soll.

Schritt 4 von 5:

Hier kdnnen Sie den gewiinschten Stammdatenbereich, mit welchem die Lohngruppe abgeglichen
werden soll, auswahlen.

Schritt 5 von 5:

Der Abgleich wird automatisch nach einer Sicherheitsabfrage gestartet. Sie schlielen den
Abgleichungsvorgang mit [Beenden] ab.
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Die regelmaflige Datensicherung (Backup) ist eine der wichtigsten Aufgaben. Sei es durch
versehentliches Ldschen, durch Hardwarefehler oder durch einen Fehler des Betriebssystems, friher
oder spater macht jeder Computerbenutzer die Erfahrung eines Datenverlustes. Ein Backup ist in der
Regel die einzige Mdglichkeit, wenigstens einen Teil der Daten zu restaurieren.

Auch wenn ein regelmaRiges Backup einigen Arbeitsaufwand bedeutet, steht diese Miihe meist in
keinem Verhaltnis zu einer manuellen Rekonstruktion der Daten. Auf professionellen Systemen, bei
denen moglicherweise sogar mehrere Benutzer auf einem Datenbestand arbeiten, ist wenigstens eine
wochentliche, besser eine tagliche Datensicherung erforderlich.

Die Datensicherung hat den Sinn, bei Verlust Ihrer Daten bzw. Ausfall des Computers Sie wieder auf
den Stand der letzten Datensicherung zu bringen. Somit kann passieren was will, Ihre wertvollen
Daten sind mit einer Datensicherung nochmals vorhanden und kdnnen gegebenenfalls auf ein
anderes Computersystem eingespielt werden, so dass Sie weiter arbeiten kénnen.

Mit der Mandantensicherung im TopKontor kénnen Sie zur Laufzeit des Programms eine
Datensicherung fir den Mandanten erstellen, in dem Sie sich gerade befinden. Sie werden bei der
Erstellung der Datensicherung durch einen Assistenten unterstiitzt. Uber «Tools |
Mandantensicherung» starten Sie den Mandantenassistenten. Vergewissern Sie sich, dass kein
weiterer Benutzer im TopKontor angemeldet ist. Ist dennoch ein weiterer Benutzer im angemeldet,
erhalten Sie den folgenden Hinweis.

omsion =

& Um diese Funktion auszufiihren missen noch folgende Anwender das

@' Programm verlassen,
(AMDREAS; )

OK

Nachdem alle Benutzer TopKontor beendet haben, starten Sie den Mandantensicherungsassistenten
erneut. Der Assistent fihrt Sie in 6 Schritten durch die Mandantensicherung. Nachdem Sie den
Startdialog gelesen haben, klicken Sie auf [Weiter].

Mandantensicherung Schritt 1/6 |i|
Lkl Schiegen | 1] 3 weiter... | Y ez )
Einleitung

Herzlich Willkommen im Mandantensicherungsassistenten!

Auf den folgenden Seiten werden Sie Schritt fiir Schritt durch die Sicherung des Mandanten gefiihrt,
Dabei werden Sie um folgende Eingaben gebeten;

* UUmfang der Datensicherung
» Ziel der Datensicherung

Wahrend der Sicherung wird ein Protokoll erstellt,
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Wahlen Sie im Schritt 2/6 die Verzeichnisse aus, die Sie zusatzlich zu den Mandantendaten sichern
wollen. Optional kénnen Sie aus dem Mandantenverzeichnis das Verzeichnis Bilder, Formulare und
Texte fir die Datensicherung mit angeben. Haben Sie aufwendig eingerichtete Formulare erstellt oder
durch ihren Fachhandler erstellen lassen, sollten Sie das Verzeichnis Formulare bei jeder
Mandantensicherung mit sichern.

Im Verzeichnis Texte stehen alle Textdokumente die Sie Uber die interne Textverarbeitung, externe
Dokumentbearbeitung (Excel, Word, etc.) oder iber das Mahnwesen (Mahnungen) in der OP-
Verwaltung erstellt haben. Im Zweifelsfall sollten Sie das Verzeichnis Texte bei jeder
Mandantensicherung mit auswahlen.

Haben Sie Bilder im Artikelstamm (Bildverzeichnis Uber Datanorm 5 importiert oder manuell
eingebunden) oder im Adressstamm eingebunden, werden diese Bilder im Verzeichnis Bilder
gespeichert. Bei einem Datenverlust konnen die Bilder in den jeweiligen Stammdaten nicht mehr
angezeigt werden. Daher sollten Sie das Verzeichnis Bilder bei der Erstellung der
Mandantensicherung immer mit auswahlen.

s

Mandantensicherung Schritt 2/6 |£.| .

K Schiiegen | | Zuriick... [ Weiter..  E4 - Q)

Datenauswahl

Die Daten werden durch den Assistenten automatisch gesichert, Die Crdner Bilder, Formulare und
Texte kinnen optional mitgesichert werden, Aktivieren Sie dazu die entsprechenden Optionen.

[ Bilder
o
[ Eormulare

[ Texte

Haben Sie die zu sichernden Verzeichnisse ausgewahlt klicken Sie auf [Weiter]. Im Schritt 3/6 rufen
Sie Uber den Button :| die Verzeichnisauswahl auf.

Mandantensicherung Schritt 3/6 Lihj
Lkl Schiiegen | | Zurick... [ 3 NIEE )
Speicherort

Wahlen Sie nun den gewlinschten Speicherart der Datensicherung aus. Beachten Sie, dass sich
dieser auf einen anderen physikalischen Datentrager als die Datenbank befinden sollte,

=

Wahlen Sie im folgenden Dialog das Verzeichnis aus, in dem die Sicherung erstellt werden soll. Ist es
erforderlich in dem ausgewahlten Verzeichnis ein Unterverzeichnis anzulegen, kénnen Sie mit der
Funktion [Neuen Ordner erstellen] einen neuen Ordner (Verzeichnis) anlegen. Nachdem Sie das
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Verzeichnis ausgewahlt haben in dem die Mandantensicherung erstellt werden soll, klicken Sie auf
[OK].

-

Ordner suchen lil

Bl Cesktop -
B Thomas |
Offentlich |
a8 Computer |
- =3 Diskettenlaufwerk (A:) &
[+ ‘-:_'1. Lokaler Datentrager ()
I> =g Lokaler Datentrager ()
I- . Daten Handwerk (E:)
I ey DVD-RW-Laufwerk (F:)
> =a Lokaler Datentriger (G:)

Meuen Ordner erstellen] l Ok I l Abbrechen

Wurde das gleiche Verzeichnis ausgewahlt, in dem der zu sichernde Mandant bereits vorhanden ist,
erhalten Sie die folgende Warnung.

( Warnung lﬁ ‘

Achtung!

l_ % Datenbank- und Sicherungslaufwerk sind identisch.
U eine erhdhte Datensicherheit zu gewdhrleisten, sollten Sie ein
anderes Sicherungslaufwerk wihlen,

Bestatigen Sie den Warnhinweis mit [OK]. Sie kdnnen das ausgewahlte Verzeichnis beibehalten oder
ein anderes auswahlen, indem Sie erneut auf den Button :| klicken. Ist das ausgewahlte Verzeichnis
richtig, klicken Sie auf [Weiter].

Im Schritt 4/6 erhalten Sie die Information, welcher Mandant, mit welchen Verzeichnissen, wohin
gespeichert werden soll. Der Assistent ermittelt den Speicherplatz und den Speicherbedarf. Die
Datensicherung wird automatisch komprimiert zur Verfugung gestellt.
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m schliesen | Zuriick... | weiter.. 3 7]

Priifung

Dieser Dialog zeigt Thnen eine Obersicht Ober die vorgenommenen Einstellungen, Die Daten werden
automatisch komprimiert. ik "Weiter" wird die Sicherung der Daten durchgefihrt,

Mandant; 00900 Sanikar-Heizung-Klima Demamandant
Crdrer: Daken

Ziels Cn4DasI Handwerk),

Freier Speichet: 22,18 &6

Benotigter Speicher: 7,98 ME

Fir die Komprimierung der Daten wird das ZIP — Format genutzt. Das ZIP-Format ist zundchst ein
Datencontainer, in den mehrere Dateien komprimiert gespeichert werden koénnen. Fur die
Komprimierung wird ein mit installiertes Packprogramm genutzt. Um die ZIP —Dateien zu entpacken,
ist unter den Betriebssystemen Windows XP und Vista kein zusatzliches Programm erforderlich, diese
Betriebssysteme unterstitzen das Entpacken von ZIP — Dateien. Entsprechen alle Angaben ihren
Vorgaben, klicken Sie auf [Weiter]. Im Schritt 5/6 wird jetzt die Datensicherung des Mandanten
durchgefiihrt.

Mandantensicherung Schritt 5/6 | _ %

b Bl oo D Weiteran | Y iveiteres ool L @)

Sicherungsstatus

Die Sicherung wird durchgefithrt, Je nach Datenbestand kann die Datensicherung einige Zeit in
Anspruch nehmen. Im unteren Bereich des Fensters kénnen Sie den aktuellen Status der

Datensicherung verfolgen.

Im Schritt 6/6 erhalten Sie eine Zusammenfassung der Mandantensicherung. Das Sicherungsprotokoll

kénnen Sie bei Bedarf iber kd ¥eiteres... Drucken und/oder Speichern. Beenden Sie im Anschluss
daran den Mandatensicherungsassistenten tber [SchlieRen].
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Mandantensicherung Schritt 6/6 Lihj .

m SchlieBen | | Zurick.. || LE L Weiteres... | @)

Zusammenfassung

Die Datensicherung wurde erfolgreich durchgefiihrt! Die Zusammenfassung zeigt Thnen
Informationen zur durchgefiihrten Datensicherung an.

Sicherungsprotokall

Mandant: 00300 Meuer, automatisch eingefiigter Mandant
Ersteller: ADMINISTRATOR

Sicherungszeitpunkt: 25, 11,2008 11:42:10
Sicherungsende: 25.11.2008 11:42:16

Gesicherte COrdner: Daten

Ziel: E:'\Backup'mandant\00200 2008-11-25 1142.zip
Kornprirmiert: ja

Beachten Sie, dass die Mandantensicherung im TopKontor kein vollwertiges automatisiertes
Backupsystem ist und daher auch kein vollwertiges Backupprogramm ersetzen kann.
Datensicherungen beinhalten bei Unternehmen, unter anderem Firmen und personenbezogenen
Daten. Aus diesem Grund mussen Datensicherungen vor unbefugtem Zugriff geschitzt werden.
Beachten Sie auch die gesetzlichen Bestimmungen zur Datensicherung, dem Datenschutz und der
Datenarchivierung (HGB, Bundesdatenschutz). Sollten Sie einmal auf ein Backup zugreifen mussen,
ist es zwingend erforderlich vor dem Zurlckspielen der Daten aus dem Sicherungsarchiv, die
aktuellen Daten zu sichern.
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Uber das Menii «Tools» gelangen Sie zum Meniipunkt «Datenimport». Hier haben Sie die Méglichkeit,
die gewilnschten Importdefinitionen auszuwahlen, um lieferantenspezifische Artikel- und
Leistungsdaten automatisch zu ibernehmen. Zur Auswahl stehen:

Datanorm

Eldanorm

Birgerle-Zeiten

Elmer

ZVEH

Leistungsverzeichnis

GAEB in Leistungsstamm

Universalschnittstelle zur Ubernahme von Daten aus anderen Handwerksprogrammen
Fremddatenimport (Ubernahme HWP-WIN, HWP-WIN SQL, Ubernahme PRIMUS, weitere
Datenlibernahmen)

Einlesen von GAEB-Daten (In ein Dokument)

Einlesen von UGL-Daten

OClI

IDS Connect

Es werden lediglich Datensatze in EUR eingelesen (Ausnahme:
Birgerle-Zeiten).

Datanorm

Mit Datanorm haben Sie die Moglichkeit, lieferantenspezifische Artikel- und Leistungsdaten
automatisch zu ibernehmen.

Allgemeine Hinweise zum Einlesen von Datanorm 4.0/5.0-Daten

Lesen Sie bitte vor dem Einlesen der Daten die ,readme.*, ,liesmich.* oder anders lautende
Beschreibungen lhres Daten-Lieferanten. In diesen Beschreibungen gibt Ihnen der Lieferant an, wie
die Daten einzulesen sind. Die Datanorm-Schnittstelle im TopKontor ermdglicht es Ihnen, alle
einzulesenden Dateien auf einmal anzugeben. Dieses kann zu Problemen flihren, wenn z.B. lhr
Lieferant eine Preisdnderungsdatei als Datanorm.001 liefert und die Grundausstattungsdatei die
Endungen *.002, *.003 usw. haben.

Dies wirde dann zwangsweise dazu fuhren, dass Sie nach dem Einlesen entweder falsche oder aber
Uberhaupt keine Preise haben. Es ist also wichtig, dass der Lieferant die Dateien in der richtigen
Reihenfolge durchnummeriert hat. Hiervon ausgenommen sind die Rabatt und Warengruppendateien.
Haben Sie alle Dateien angegeben, werden diese durch das Programm in der numerischen
Reihenfolge eingelesen. D.h. es wird die *.001 zuerst eingelesen, danach die *.002, *.003 u.s.w.

Zur Preisfindung

Berechnet wird immer von vorne nach hinten. D.h. Brutto — Rabatt — zuséatzlichen Rabatt = EK +
Aufschlag = VK. Ausgenommen ist der Fall, dass kein Bruttopreis geliefert wird. Dann wirde wieder
nach vorne auf den Bruttopreis gerechnet. Wird ein Nettopreis und eine Rabattgruppe geliefert, so
wird ausgehend vom Nettopreis nach vorne auf den Bruttopreis und nach hinten auf den VK
gerechnet.
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Bruttopreis: Liefert der Lieferant einen Bruttopreis (Listenpreis), so wird dieser bis ein neuer
Bruttopreis hinzukommt, ,eingefroren®, d.h. der Bruttopreis andert sich solange nicht mehr bis Sie
entweder den Bruttopreis manuell andern oder aber durch einen Preisanderungssatz lhres Lieferanten
einen neuen Bruttopreis bekommen.

Nettopreis: Liefert der Lieferant einen Nettopreis (EK), so wird dieser bis ein neuer Nettopreis oder
aber ein Bruttopreis hinzukommt, ,eingefroren®. Der Nettopreis wird abzlglich eines eventuell
mitgelieferten Multisatzes oder eines Rabattsatzes in das Feld ,EK* eingetragen.

Ein Beispiel:

Nettopreis 100,00 EUR * Multi 0,75 (25%) = 75 EUR.
Im Feld ,EK* werden 75,00 EUR eingetragen.

Rabattgruppen, Rabattsatze, Multis und Teuerungszuschlage

Uber Datanorm kénnen verschiedene Rabatte und auch Teuerungszuschlage Ubermittelt werden.
Diese werden entweder vor dem Eintrag in die Tabelle berechnet oder aber in dem Feld zusatzl.
Rabatt angezeigt.

Datanorm-Datenimport mit TopKontor

Uber «Tools | Datenimport | Datanorm» &ffnet sich folgendes Fenster:

[k Schiiben | (3 weiter... | L] weiteres. .. | I_J,l‘

; ﬂ Hinzufiigen H Loschen Welche Dateien sollen eingelesen werden?

Fligen sie die gesvinschten Dateien Oker das Plus-
Symbol in die Liste ein. Anschliefend dricken Sie die
21 Taste SWeiter=.

Einzulesende Dateien

Datei-Info

=

y s g

In der DATANORM finden sich folgende Dateitypen:

* Datanorm.001 bis -.999
* Datpreis.001 bis -.999
» Datanorm.rab

» Datanorm.wrg
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Uber &3 gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewiinschten Daten. Im
Ubersichtsfenster Einzulesende Daten werden alle Daten angezeigt, die im Folgenden eingelesen
werden sollen. Zu diesen Daten finden Sie im Fenster Datei-Info ndhere Informationen, wie das
Erstellungsdatum, den Lieferanten, usw. Bei der Auswahl sollten alle Daten angegeben werden, die
zur Verfugung stehen! Wollen Sie bestimmte Daten aus der Auswahl entfernen, so markieren Sie
diese und klicken auf M . Haben Sie alle Daten eingefligt, so klicken Sie anschlieend auf [Weiter].
Im folgenden Dialog wahlen Sie zunachst aus den jeweiligen Listen den gewlinschten Lieferanten,
gegebenenfalls das Gewerk, das Erléskonto, den Umastzsteuersatz und die Lohngruppe aus.

ToepKontor - Schnittstelle Datanorm 4/5 @

- [ schliegen | [ zuriick... | Weiter... | [ weiteres... | @)

Zuordnung Optionen
[v Zeilengerecht

Lieferant

- v Ubernahme Kurztext
Ust-Satz |01 Umsatzsteuer 19% | v Ubernahme Kurztex

} [ Artkelnummer dem Kurztext anfilgen
Erliskonto |3400 Erloese 19% USt -l

[ Ubernahme Suchbegriffe

Lohnart |IIIIIIIStandard-l.nhnverred'nnungssﬂ
[v VK Preise pflegen

[v Zusatzpreize

[ Artikel > Leistungsstamm

-

| Meuanlage wie Preispflege behandeln
¥ erw. Nettopreisbehandlung

[ Bei Artikelléschungen nicht ldschen

[ EBei Meuanlage nur Preise (ibernehmen
| Artikelnr. in Leistungsstiicklisten akt.
[ Artikelnr. in Lagern akt,

Selektion
| Arikelnummer '|"I:II'IZI J bis Mr | _]
|  HptWarengruppe von: | | bis | |

Im Gruppenfeld Optionen kénnen Sie weitere Einstellungen vornehmen.

Zeilengerecht:

Ist dieses Kontrollkastchen aktiviert, so wird der Umbruch der Textzeilen entsprechend der Datanorm
beibehalten. Diese Option sollte auf jeden Fall gesetzt sein, wenn der Lieferant Lang-, bzw.
Dimensionstexte mitliefert. Ist die Option deaktiviert, kommt es zu Verschiebungen innerhalb des
Textes. Im Normalfall wird der Lieferant den Text jedoch so liefern, dass ein Nachbearbeiten unnétig
ist.

Ubernahme Kurztext:

Aktivieren Sie dieses Kontrollkéastchen, so wird der Kurztext bei der Ubernahme mit (ibernommen. Ist
diese Option nicht gesetzt, so wird ein gegebenenfalls manuell geanderter Kurztext nicht
Uberschrieben. Bei Erstaufnahme der Daten eines Lieferanten sollte diese Option gesetzt sein, da
sonst der Kurztext nicht mehr eingelesen wird.

Artikelnummer dem Kurztext anfiigen:

Bei Neuanlage bzw. Pflege des Kurztextes (nur Artikelstamm) wird die Artikelnummer als weitere Zeile
des Kurztextes angeflgt.
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Ubernahme Suchbegriffe:

Bei aktiviertem Kontrollkéstchen werden Suchbegriffe aus der Datanorm Gbernommen. Ist die Option
nicht gesetzt, so wird ein gegebenenfalls manuell geanderter Suchbegriff nicht lberschrieben. Bei
Erstaufnahme von Daten sollte diese Option gesetzt sein, da sonst der Suchbegriff (Matchcode) nicht
mit eingelesen wird.

VK-Preise pflegen:
Ist diese Option gesetzt, so wird der jetzt giltige Aufschlag ,eingefroren®, d.h. der VK-Preis wird mit
dem ,eingefrorenen® Aufschlag neu berechnet (und nicht mit dem Aufschlag aus den Einstellungen).

Zusatzpreise:
Durch Aktivierung dieses Kontrollkastchens werden die VK-Preise 2 bis 4 mit verandert. Ist diese
Option nicht gesetzt, so wird nur der VK 1 bei Anderungssatzen gepflegt.

Artikel>Leistungsstamm:

Hierbei werden die Artikel in den Leistungsstamm eingelesen. Wenn Sie das Kontrollkastchen
aktivieren, erscheint das Listenfeld ,Gewerk®. Ist es deaktiviert, so haben Sie die Mdglichkeit, Gber das
Gruppenfeld ,Selektion” die Artikelnummer und die Hauptwarengruppe einzuschranken.

Leistungskopf neu kalkulieren:

Voraussetzung hierfir ist eine vorher ausgewahlte DATASET-Datei. Haben Sie keine DATASET-Datei
gewahlt, ist das Kontrollkdstchen samt Text grau hinterlegt. Bei gesetzter Option wird der
Leistungskopf anhand der Stickliste neu kalkuliert. Die Option sollte nur gesetzt werden, wenn der
Daten-Lieferant im Kopfsatz keine Preise mitliefert.

Neuanlage wie Preispflege behandeln:

Werden im Rahmen einer Preispflege wieder komplette Neuanlagesatze geliefert, kdnnen die
kalkulierten Aufschlage Uberschrieben werden. Bei gesetzter Option wird die Neuanlage wie eine
Pflege behandelt. Das heif3t, dass die Aufschlage beibehalten werden.

Erweiterte Nettopreisbehandlung:
Wird mit der Preispflege ein Nettowert = 0,00 € geliefert, wird der Nettopreis anhand des Bruttopreises
— Rabatt berechnet.

Bei Artikelldschungen nicht I6schen:
Geldschte Artikel erhalten zusatzlich im Kurztext eine Information, dass der Artikel lieferantenseitig
geldscht wurde. Die Option sollte gesetzt werden, wenn Sie Leistungen mit Artikelsticklisten haben.

Bei Neuanlage nur Preise iibernehmen:

Ist diese Option gesetzt, werden bei bestehenden Artikeln nur die Preise bernommen. Ist der Artikel
im Stamm nicht enthalten, wird er angelegt. Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie
auf [Weiter]. Sollten Sie zuvor das Kontrollkastchen VK-Preise pflegen aktiviert haben, so erscheint
ein weiteres Fenster.

Artikelnummer in Leistungsstiicklisten aktualisieren
Diese Option ermdglicht lhnen, durch den Lieferanten geanderte Artikelnummern, auch in den
Leistungsstiicklisten zu Gbernehmen.

Artikelnummer in Lagern aktualisieren

Diese Option ermdglicht Ihnen, durch den Lieferanten geanderte Artikelnummern, in den Lagern zu
den Lagerbuchungen zu Gbernehmen.
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[ scnlieen | [J Zurick... [ Weiter.. [ J Weiteres... @)
Bei der Preispflege werden bei neuen Artikeln die Aufschldge aus den Voreinstellungen heran-
gezogen. Bei Pllegesdtzen werden die Verdnderungen beim Einkaufspreis auch beim VK-Preis
durchgeflhrt, so dass das Verhaltnis zwischen beiden konstant bleibt.
[~ abweichende Behandlung der VK-Aufschlage;
Preisaufschlag Artikel
.. fiir Preis 1 f%e [ L
.. fiir Preig 2 I—_i % [
. fiir Preis 3 1—__!% u
.. fir Preis 4 1 i% ol
.. fir Preis 5 ] _i'h i
.. fur Preis 6 i % I
.. fiir Preis 7 ﬁ % I
.. fur Preis 8 =]
.. fur Preis 9 =
fiir Preis 10 ss00fFl % T
-

Bei der Preispflege werden bei neuen Artikeln die Aufschlage aus den Voreinstellungen
herangezogen. Bei Pflegesatzen werden die Veranderungen beim Einkaufspreis auch beim VK-Preis
durchgefiihrt, so dass das Verhaltnis zwischen beiden konstant bleibt. Wiinschen Sie eine davon
abweichende Behandlung der VK-Preise durchzuflihren, so aktivieren Sie das entsprechende
Kontrollkastchen. Legen Sie fur die Artikel-Preise 1 bis 10 die prozentualen Aufschlage fest. Im
gesonderten Fall kbnnen Sie Uber die nebenstehenden Kontrollkastchen fir die einzelnen Preise den
Listenpreis in den jeweiligen VK uUbernehmen. Haben Sie eine abweichende Behandlung der VK-
Preise durchgefiihrt, kbnnen Sie per Aktivierung des unten angebrachten Kontrollfeldes die soeben
bestimmten Aufschldge auch bei der Preispflege des Artikels eintragen lassen. Die individuelle
Kalkulation der VK-Preise wird dann Uberschrieben. Klicken Sie auf [Weiter] und die Ubernahme
beginnt automatisch.

Mengeneinheiten Datanorm 5.0

Werden Dateien im Datanorm 5.0 — Format vom Lieferanten zur Verfligung gestellt, sind die
Mengeneinheiten nicht wie gewohnt z.b. m? sondern mit MTK abgekirzt. Sie konnen die
Mengeneinheiten fir die Datanorm 5.0 bearbeiten, indem Sie Uber [Weiteres] | Datanorm 5.0
Mengeneinheiten bearbeiten die Mengeneinheiten aufrufen.
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ToepKontor - Schnittstelle Datanorm 4/5
¢

[l schtiegen | [ o I weiter... || ] Weiteres... || &) ¢

Datanorm 5.0 Mengeneinheiten bearbeiten

- B3 Hinzufiigen Laschen Welche Dats ;
; ' = : = = | Datanorm Online

Fligen Sie die

|Einzu|esende Dateien J dic Liste cin. A SHK Connect Datanorm
Datei-Info ]
& B
!'
b
]
P
%
hma
) zu
po

Geben Sie im Feld ,eigene Bezeichnung® ihre eigenen Bezeichnungen als Ersatz fur die Datanorm 5.0
Mengeneinheiten ein. Nachdem Sie alle notwendigen Anderungen vorgenommen haben, schliel3en
Sie das Fenster Uber [SchlieRen].
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Q Mengeneinheiten bearbeiten | = | B

- [ schiiegen | @)
Datanorm & Bedeutung | eigene Bezeichnung -
50« Ouadratzentimeter CME .
_|EMQ Kubikzentimeter CMQ
| CMT Zentimeter CMT
- DZM Dutzend DZM
| GRM Gramm GRM
|| HLT Hektoliter HLT
|_|KGM Kilogramm KGM
| |kMT Kilometer KMT
| LTR Liter LTR
|| MMT Milimeter MMT
| |MTK Quadratmeter MTE
v Kubikmeter MTQ
| MTR. Meter MTR.
|| PCE Stiick PCE
|| PR Paar PR
" SET Satz 5ET
1| 3

Die gemachten Anderungen werden automatisch gespeichert und stehen beim nachsten Import einer
Datanorm 5.0 zur Verfigung. Die Datanorm 5.0 Mengeneinheiten werden beim Import durch lhre
individuellen Mengeneinheiten ersetzt.

Datanorm Online

DATANORM Online® ist der zukunftsweisende Web-Service fiir die Ubermittlung von Artikel- und
Preiskatalogen vom FachgroBhandler oder Hersteller via Internet an den Handwerker. Alle
Informationen zu aktuellen Datanorm — Katalogen im Web stehen geblindelt in einem Internet — Portal
zur Verfigung. Fir Sie als Anwender entfallt das bisherige Hantieren mit DATANORM-Dateien auf
CD, Diskette oder ZIP-Dateien, die Sie via e-Mail erhalten haben.

Sie wahlen einfach direkt aus einer Liste der Lieferanten im Internet — Portal den gewlinschten
Lieferanten aus, geben - falls erforderlich - lhre Zugangsdaten ein und starten im Anschluss daran den
Datei — Download vom Server des ausgewahlten Lieferanten. Die Dateien werden nach dem
Download automatisch entpackt und in die Liste der einzulesenden Dateien der Datanorm -
Schnittstelle geladen. Die anschlieBende weitere Verarbeitung der Dateien entspricht der
urspriinglichen Verfahrensweise von Datanorm — Dateien im TopKontor.

Datanormimport iiber Datanorm Online

Starten Sie wie gewohnt die Datanormschnittstelle (iber «Tools | Datenimport | Datanorm». Uber die

Funktion [Hinzufiigen] oder tiber ~kJ Weiteres...  kgnnen Sie Datanorm Online aufrufen. Sie
erhalten eine Information, dass die Webverbindung hergestellt wird. Nachdem die Webverbindung

zum Datanorm Online Server hergestellt wurde, klicken Sie im folgende Dialog auf = kd Weiteres... |

Lieferant auswahlen.
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Datanorm Online

_ H Starte Download ﬂ SchlieBen | ﬂl_l'ﬁ'e&!es
. s } i

R

Lieferant auswihlen |I
Gewahlter LieferantHandler:

Sonepar Deutschland Region Mord-0st GmbH
Sudfeldstrale 7

D-30453 Hannover

—Zielverzeichnis
C:\ProgramData‘blue solutionHandwerk 5\00900 Templ\2130764245

Mame | URL

Wahlen Sie im Anschluss den Lieferanten aus, zu dem Sie die Datanorm — Dateien importieren
mochten und klicken Sie auf [Ubernehmen].

Datanorm Online Auswahl Lieferant - w
14 Upemehmen . Abbrechen
ETEHE — Mame | Strasse
E} GroBhandler (nach PLZ) Sachsische Haustechnik Leipzig KG Am Hopfenteich 10
bRz 0. sam Vertriebs-GmbH & Co. KG Horlecke 102
BLZ 1 SANHA Kaimer GmbH & Co. KG Im Teelbruch 80
i SANIPA Badeinrichtungen GmbH Markt Berolzheimer Strafie &
P Zror Sanitér Bez GmbH Am Heilbrunnen 122-124
~PLZ 3.0 Sanitar Wahl GmbH Unter dem Birkenkopf 23
PLZ 4.... Sanitar-Heinze GmbH Rudolf-Diesel-Strasse 28
PLZ 5.... Sanitar-Heinze Handelsges.m.b.H. Franz-Sauer-Strasse 40
PLZG.... Sanitar-Heinze Handelsgesellschaft mbH  Altnossener Strasse 2
BT Sanitar-Heinze KG Gérlitzer Strafle 10

Sind die Dateien ausschlieRlich fur Sie bestimmt, hat ihr Lieferant unter Umstdnden die Dateien
geschitzt. In diesem Fall werden Sie aufgefordert, Ihre Logindaten einzugeben.

[ Login ﬁ

Die gewinschte Information ist durch eine Authentifizierung
geschiitzt, Bitte geben Sie die geforderten Anmeldedaten ein.

Sonepar Deutschland Region Mord-0st GmbH

Kundennummer: |

Login: |

Passwort: |

[+ Einstellungen speichern

W OK
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Nachdem Sie ihre Logindaten eingeben haben, klicken Sie auf [OK]. Sie befinden sich jetzt wieder im
Startdialog der Datanorm Online. Wenn Sie die Option ,Einstellung speichern® aktivieren, werden Sie
beim nachsten Download nicht mehr aufgefordert, Ihre Logindaten einzugeben. Sie befinden sich jetzt
wieder im Startdialog des Datanorm Online. Hier werden lhnen die Informationen zum ausgewahlten
Lieferanten und zum Zielverzeichnis der Download — Dateien angezeigt. Mit einem Klick auf den
Button [Starte Download] werden die Dateien vom Server des Fachgrol3handlers heruntergeladen.

Download Dateien gt

Grundausstattung
http: //87. 106. 189, 199/php /downioad. phpu=aH 10ZRAyGH 1Imej SWWHIXal9namFiTS 12f35

C:\Wsersimwiesmann\AppDataLocal TempbssDownloads \datanorm _grund. ZIP

Gesamitfortschritt:

- =
Dates:

320,00 KB/S?
93,33 KBJs

Im Anschluss daran werden die Dateien in die Liste der einzulesenden Datanorm — Dateien importiert.
Die anschlieliende weitere Verarbeitung der Dateien entspricht der urspringlichen Verfahrensweise
von Datanorm — Dateien im TopKontor.

SHK Connect Datanorm

Mit SHK-Connect Datanorm steht ein Verzeichnisdienst zur Verfliigung, der zur Unterstiitzung
bilateralen elektronischen Kommunikation notwendigen Informationen zwischen den Vertriebsstufen
der SHK Branche umfasst.

Datanormimport tiber SHK Connect Datanorm

Starten Sie wie gewohnt die Datanormschnittstelle tiber «Tools | Datenimport | Datanorm». Uber die

Funktion [Hinzufiigen] B oder tber kd ¥eiteres..  konnen Sie SHK Connect Datanorm aufrufen.
Sie erhalten eine Auswabhl der eigenen Lieferanten.

5SHE- Datanormlieferantenauswahl @
[+ JR; 1= 2] Abbrechen | ] Weiteres... | @)

Bitte wahlen Sie den gewiinschten SHE- Datanormlieferanten aus:

ST 1) (- Bitte Lieferant wihlen - bt

Wahlen Sie aus der Auswahl den Lieferanten aus, zu dem die Datanormdaten importiert werden
sollen. Nachdem Sie den Lieferanten bestimmt haben, klicken Sie auf [Ubernehmen]. Sie kommen in
die SHK Connect Datanorm Favoritenliste.
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# | SHK Connect Datanorm Favoritenliste = Eh |
* 3 Dateien anzeigen [}l Schiiefen | 3 Hinzufiigen... [ Léschen [ Bearbeiten & £ | @)
Eigene Lieferanteninformationen Zugangsdaten SHK Connect Lieferanteninformationen
Miller SHK GmbH Kundennummer Cordes & Graefe KG
Innsbrucker Str, 5 B LA ﬁ An der Riede 1
48431 Rheine 28816 Stuhr
Passwort
Sortierung [ID |
1+ NAME STRASSE PLZ ORT -
O] 20o002/cordesGrasfekc  |AnderRiedet  [8melsthe |

In der Favoritenliste verwalten Sie die Lieferanten, zu denen Sie wiederkehrende Datanormdaten
erhalten. Im Linken Bereich werden die eigenen Angaben zum Lieferanten angezeigt. Mittig im Dialog
stehen die Zugangsdaten und im rechten Bereich werden die Informationen zum SHK Connect
Lieferanten angezeigt. Um weitere Lieferanten in die Favoritenliste aufzunehmen, klicken Sie auf
[Hinzufligen] . Sie gelangen in die Liste der SHK Connect Lieferanten.

SHK Connect Datanorm Lieferanten

[ Obernehmen ] Abbrechen | @)

Branche |34 =
[~ Entfernungssuche
43431

+ Suche starten ‘

| |m | name | strasse |pLz ot |

In diesem Dialog haben Sie die Méglichkeit die Suche nach einem Lieferanten einzuschranken. Hierzu
steht die Auswahl der Branche (z.Z. nur SHK) und eine Entfernungssuche zur Verfigung. Fir die
Anzeige der verfligbaren Lieferanten miissen Sie auf [Suche starten] klicken.

5HK Connect Datanorm Lieferanten

° [ Ubernehmen [ Abbrechen | @)

Branche SHE -

[¥ Entfernungssuche

PLZ 48431
Entfernung 300 3:

| " Suche starten |

|/ 1> | Hame | Strasse |pLZ |ort

[ 200002 Cordes & Graefe KG An der Riede 1 28816 Stuhr

[ 200007 Mosecker GmbH & Co. KG Munster | Gustav-Stresemann-WWeg 52 48155 Minster

[ 200008 Heinrich Schmidt GmbH & Co.KG Duvenstralie 250-304 41238 Minchenaladbach
[ 200013 Wullbrandt+Seele GmbH & Co.KG | Steinriedendamm 15 38108 Braunschweig

[ 200009 Eisenjansen GmbH & Co.KG Albert-Jansen-Str, & 52511 Geilenkirchen

[~ 200010 Pogenwisch GmbH & Co.KG Kénigskamp 1 52428 Jilich

[_ 200011 Dr. Kurt Korsing GmbH & Co.KG Robert-Perthel-Strasse 38 50739 Kiln

]— 200012 atta Haustechnik GmbH & Co.KG Biggen & 57439 Attendorn

Wahlen Sie im Anschluss den Lieferanten oder die Lieferanten aus, die zur Favoritenliste hinzugefiigt
werden sollen. Bestéitigen Sie die Auswahl mit [Ubernehmen]. Beachten Sie, dass bei einigen
Lieferanten nur ein Eintrag zur Auswahl angeboten wird. Die einzelnen Hauser werden nicht, wie bei
Datanorm Online gewohnt, einzeln gelistet. Nach der Ubernahme der Auswahl stehen Sie wieder in
der Favoritenliste. Hier kdnnen Sie, zum jeweiligen Lieferanten ihre Zugangsdaten hinterlegen. Um die
bereit gestellten Datanormdateien einsehen zu kdnnen, markieren Sie einen Lieferanten in der
Favoritenliste und klicken dann auf [Dateien anzeigen]. Im folgenden Dialog werden Ihnen die vom
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Lieferanten bereit gestellten Datanormdateien angezeigt. Sind die Dateien ausschlief3lich fir Sie
bestimmt oder haben Sie keine Zugangsdaten hinterlegt und hat lhr Lieferant unter Umstanden die

Dateien geschiitzt, werden Sie aufgefordert Ihre Logindaten einzugeben.

' (=X

Login

Die gewinschte Information ist durch eine Authentifizierung
geschitzt. Bitte geben Sie die geforderten Anmeldedaten ein,

Sonepar Deutschiand Region Mord-Ost GmbH

Kundennummer; ]

Login: ]

Passwort: |

¥ Einstellungen speichern

W OK

Nachdem Sie ihre Logindaten eingeben haben, klicken Sie auf [OK]. Sie befinden sich jetzt wieder im
Startdialog der Datanorm Online. Wenn Sie die Option ,Einstellung speichern® aktivieren, werden Sie
beim nachsten Download nicht mehr aufgefordert, lhre Logindaten einzugeben.

==l

SHK Connect Datanorm Dateiauswahl fir Cordes & Graefe KG

i | starte Download | ] Abbrechen | @)

Lieferanteninformationen - Anderungsinformationen -

Cordes & Graefe KG
An der Riede 1

28816 Stuhr

[~ Zielverzeichnis
C:\ProgramData'\blue solution'\Handwerk 5\Temp

Beschreibung 1 Datum ] URL Grafe 1 Auth, ]
[]wWaren-Rabattgruppen Ausgabe 05/2010D...  10.05.2010  http:/fwww.gconline., de/QDLS/DTN/OUT /294/\W 1005 10/DATANORM. ZIP 100,16 KB HTTP...
[[]Datanorm Artikelaenderungen Ausgabe 05/2... 10.05.2010  http:/fwww.gconline, de/QDLS/DTN/OUT /994/A 1005 10/DATANORM. ZIP 12,65 MB HTTP...
[l Datanorm Artikelstamm Ausgabe 05/2010 D4... 10.05.2010  http:/fwww.gconline, de/QDLS/DTN/OUT /994/A0905 10/DATANORM, ZIP 15,72 MB HTTP...

Im Anschluss werden lhnen jetzt die verfligbaren Datanormdaten angezeigt. Wahlen Sie in der Liste
aus welche Dateien Ubernommen werden sollen. Nach erfolgter Auswahl klicken Sie auf [Starte

Download]. Die Dateien werden vom Server des Lieferanten runtergeladen.
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Download Dateien ﬁ

Grundausstattung
http://87. 106, 189, 199 /php/download . php?u=aH 10ZRAyGH 1mej SWWHIXal9namFTs 1235

C:YUsers\mwiesmann\AppDataiLocal \TempbssDownloads\datanorm_grund. ZIP

Gesamtfortschritt:

- T,
Datei:

320,00 KBJ?
98,83 KB/s

Im Anschluss werden die Dateien in die Liste der einzulesenden Datanorm — Dateien importiert.

i'.l'c KDn.tDr-SchnitEt le

[l schliegen | [ oo () Weiter.. | weiteres... | @)

| : Hinzufiigen [l Léschen Welche Dateien sollen eingelesen werden?

Flgen Sie die gewinschten Dateien Ober das Plus-

Einzulesende Dateien die Liste ein. Anschiiefiend driicken Sie die Taste <

DATAMORM.0O1

DATAMORM. 002 Datei-Info
DATAMORM. 005

DATAMORM. 910

DATAMORM. 920

DATAMORM.RAB

DATAMORM.WRG

DATPREIS.001

DATPREIS.002

Die anschlieliende weitere Verarbeitung der Dateien entspricht der urspringlichen Verfahrensweise
von Datanorm — Dateien im TopKontor. Ausgenommen davon ist die Auswahl des Lieferanten. Dieser
ist bereits vorbelegt und kann nicht gedndert werden.

Eldanorm

Mit Eldanorm haben Sie die Moglichkeit, lieferantenspezifische Artikel- und Leistungsdaten des Typs
Eldanorm automatisch zu tdbernehmen.

Bedingt durch den Satzaufbau der Eldanorm-Datei kann durch

Q das Programm nicht geprift werden, in welcher Wahrung die
Daten vorliegen. Vergewissern Sie sich ggf. bei Ihrem
Datenlieferant nach der Wahrung der Dateien.

Uber «Tools | Datenimport | Eldanorm» starten Sie die Schnittstelle.
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. — T !
TopKontor - Ubernahme Eldancrm 01/96 'il
[kl schliegen | 1 (3 weiter... | @)
— Optionen
Lieferant {001 : MOLLER SHK GMBH || ¥ zeflengerecht
Umsatzst, |III1. Umsatzsteusr 19% L] Iv (bernahme Kurztext
Erléiskonto |84£IEI Erloese 19%: USt j [ Artikelnummer dem Kurztext anfiigen

Lohngruppe |IIIIIIlStanu:laru:l-Lu:uhnverredmungssej [ VK Preise pflegen

Selektion
[ Artikelnummer  von: I J bis Mr | J
| Warengruppe wor: | J bis | J

Legen Sie fest, zu welchem Lieferanten, mit welchem Erléskonto und mit welcher Lohngruppe die
Daten eingelesen werden sollen. Auf der rechten Seite aktivieren Sie nun durch Mausklick die
gewinschten Optionen.

Zeilengerecht:
Ist dieses Feld aktiviert, so wird der Umbruch der Zeilen entsprechend der Ursprungsdatei
beibehalten.

Ubernahme Kurztext:
Aktivieren Sie dieses Feld, so wird der Kurztext iGbernommen. Ist die Option nicht gesetzt, so wird ein
gegebenenfalls manuell gednderter Kurztext nicht Gberschrieben.

Artikelnummer dem Kurztext anfiigen:
Bei Neuanlage, bzw. Pflege des Kurztextes wird die Artikelnummer als weitere Zeile des Kurztextes
angefugt.

GroRBhéndler-Nr.:
Wenn die Nummer des GroRhandlers (Lieferanten) mit eingetragen werden soll, so wahlen Sie dieses
Feld. Bei Nicht-Aktivierung wird die Hersteller-Nummer ibernommen.

VK-Preise pflegen:

Ist diese Option gesetzt, so wird der jetzt giltige Aufschlag ,eingefroren®, d.h. der VK-Preis wird mit
dem ,eingefrorenen® Aufschlag neu berechnet (und nicht mit dem Aufschlag aus den Einstellungen).
Im Gruppenfeld Selektion aktivieren Sie Artikel- oder Warengruppe und geben die gewiinschte
Nummer bzw. Gruppe mit von...bis an.

Haben Sie die Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf [Weiter].

Im folgenden Dialog kénnen Sie auswahlen, unter welcher Nummer die Artikel gefihrt werden sollen.
In den Eldanorm — Dateien stehen Ihnen die Grof3handler Artikelnummer, die Hersteller Artikelnummer
und die EAN — Nummer zur Verfligung. Ist die gewahlte Artikelnummer in der Datei nicht enthalten,
wird immer die EAN — Nummer beim Import als Artikelnummer Ubernommen, da die EAN — Nummer
in den Dateien enthalten sein muss. Im Anschluss klicken Sie auf [Weiter].
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Topkontor - 1:' Eldanorm 01/96

mgchiieﬁen i ﬂgurﬁck... @ﬂeiﬁer... ' t_jJ

Wiahlen Sie, unter welcher Mummer die Artikel gefihrt werden sollen

¥ Mummer selbst ermitteln
Verwendet die vom Datenersteller vorgesehens Mummer

™ Grafhandler Artikelnummer
Steht die Grofhandlernummer nicht zur Verfligung wird statt dessen die EAN-Mummer
herangezogen,

™ Hersteller Artikelnummer
Steht die Herstellernummer nicht zur Verfigung wird statt dessen die EAN-Mummer
herangezogen.

™ EAN-Mummer

Steht die EAM-Mummer nicht zur Verfiigung wird statt dessen die Grofihandlernummer
baw. die Herstellernummer herangezogen.

Im folgenden Dialog fligen Sie die einzulesenden Dateien ein.

TopKeontor - Ubernahme Eldancrm 01/96 ﬁ |

michiieﬁm i ﬂgumck... @ﬂeiﬁer... ' 7))

Hinzufigen = FnsrRom Welche Dateien sollen eingelesen werden?

Fligen Sie die gewiinschten Dateien (ber das Plus-

Einzulesende Dateien | Symbal in die Liste ein. Anschliefiend dridken Sie die
Taste <Weiter >,
Datei-Info
| -
14 1l il r -

Uber k& gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewlinschten Daten. Klicken
Sie abschlieltend auf [OK]. Wollen Sie bestimmte Dateien in der Auswabhlliste I16schen, markieren Sie
die zu I6schende Datei und klicken dann auf B, Klicken Sie auf [Weiter] und die Ubernahme beginnt
automatisch.

In der ELDANORM findet sich folgender Dateityp:
e Eldanorm.001 bis -.999

Sie erhalten nach dem erfolgreichen Datenimport die Information, welche Dateien verarbeitet, wie
viele Artikel importiert bzw. geandert wurden. Mit einem Klick auf [SchlieBen] beenden Sie die
Eldanorm — Schnittstelle.
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Burgerle Zeiten

Uber «Tools | Datenimport | Birgerle Zeiten» 6ffnen Sie die Biirgerle Schnittstelle. Wahlen Sie Uiber
das Listenfeld den gewlnschten Lieferanten aus. Geben Sie dann einen Arbeitzeitkorrekturfaktor
an, der mit den einzulesenden Minutenwerten multipliziert wird. Die genauen Werte und weitere
Informationen entnehmen Sie den Biirgerle-Tabellen. Im Gruppenfeld Auswahl aktivieren Sie Artikel-
und/oder Warengruppe und geben die gewlinschte Nummer bzw. Gruppe mit von...bis an. Klicken
Sie auf [Weiter].

Uber &3 gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewilinschten Daten. Klicken
Sie abschlieRend auf [Weiter]. Die Daten werden nun eingelesen.

In den Biirgerle-Zeiten findet sich folgende Dateityp:
e Minuten

Elmer

Wollen Sie die Daten der Firma Elmer Ubernehmen, so wahlen Sie «Tools | Datenimport | Elmer».
Uber & gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewilinschten Daten. Klicken
Sie abschlieRend auf [Weiter]. Die Daten werden nun eingelesen. Legen Sie fest zu welchem
Lieferanten, mit welchem Erldskonto und welche Lohngruppe die Daten eingelesen werden sollen. Auf
der rechten Seite aktivieren Sie nun durch Mausklick die gewtinschten Optionen.

Zeilengerecht: ist dieses Feld aktiviert, so wird der Umbruch der Textzeilen entsprechend der
Originaldateien beibehalten.

Ubernahme Suchbegriffe: aktivieren Sie dieses Feld, so werden Suchbegriffe (,Matchcodes®) mit
Ubernommen. Ist die Option nicht gesetzt, so wird ein gegebenenfalls manuell gednderter Suchbegriff
nicht Gberschrieben.

Ubernahme Kurztext: wenn Sie Kurztext mit ibernehmen wollen, aktivieren Sie dieses Feld. Ist diese
Option nicht gesetzt, so werden gegebenenfalls manuell gednderte Kurztexte nicht Uberschrieben.

Artikelnummer dem Kurztext anfiigen: Bei Neuanlage, bzw. Pflege des Kurztexte wird die
Artikelnummer als weitere Zeile des Kurztextes angefigt.

Zusatzpreise: Durch Aktivierung dieses Kontrollkastchens werden die VK-Preise 2 bis 4 mit
verandert. Ist diese Option nicht gesetzt, so wird nur der VK 1 bei Anderungssatzen gepflegt.

VK-Preise pflegen: Ist diese Option gesetzt, so wird der jetzt gultige Aufschlag ,eingefroren®, d.h. der
VK-Preis wird mit dem ,eingefrorenen® Aufschlag neu berechnet (und nicht mit dem Aufschlag aus den
Einstellungen).

Im Gruppenfeld Selektion aktivieren Sie Artikel- oder Warengruppe und geben die gewiinschte
Nummer bzw. Gruppe mit von...bis an. Klicken Sie auf [Weiter].

In der ELMERNORM finden sich folgende Dateitypen:
e Datanorm.001 bis -.999

e Datpreis.001 bis -.999
e Datanorm.rab
[ ]

Datanorm.wrg

Grundséatzliches Schema zur Ubernahme von Elmer-Daten:
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Iat ein ja Iet ein ja Errechnet wird aus
Werkspreia Werks-Mulci |Werks-Preia *
vorhanden 7 vorhanden 7 Werks-Mulei)

der Einkaufspreia

nein

nein

ey

Ist eln ja Errechnet wird aus
Hettoprels - iNetto-Preia +
vorhanden 7 Hetto-Multi)

der Einkaufspreis

nein

Errechnet wird aus
(Brutto-Preis #
Brutto-Malei)

der Einkaufsprels

Y

Hinweis: Beachten Sie, dass Dateien der Firma Elmer, die Uber den Online - Dienst heruntergeladen
werden Uber die Datanorm - Importschnittstelle importiert werden miissen. Liegen die Daten auf einer
Daten CD vor, missen die Daten wie gewohnt tiber die ElImer — Schnittstelle importiert werden.

ZVEH

Bei diesen Daten handelt es sich um Daten zur Kalkulationshilfe fur das Elektroinstallationshandwerk
vom Zentralverband der deutschen Elektrohandwerke. Starten Sie die Schnittstelle Uber «Tools |
Datenimport | ZVEH» Uber das Listenfeld Gewerk wird das entsprechende Gewerk zugewiesen.

Erléskonto: Hier stehen Ihnen zuvor angelegte Erléskonten zur Auswahl.
Lohngruppe: Zuvor festgelegte Lohngruppen kdnnen Sie hier Uber das Listenfeld auswahlen. Wahlen
Sie Uber das Listenfeld den gewtlinschten Lieferanten aus. Auf der rechten Seite aktivieren Sie nun

durch Mausklick die gewlinschten Optionen.

Zeilengerecht: ist dieses Feld aktiviert, so wird der Umbruch der Textzeilen entsprechend der
Originaldateien beibehalten.

Ubernahme Suchbegriffe: aktivieren Sie dieses Feld, so werden Suchbegriffe ("Matchcodes") mit
Ubernommen.

VK-Preise pflegen: Aktivieren Sie dieses Feld, so werden bei einer Preisanderung die Verkaufspreise
automatisch mit verandert.

Mengeneinheit beibehalten: Haben Sie bereits ZVEH — Daten importiert und bei diesen Daten die
Mengeneinheiten hinterlegt bzw. geandert, wird der bei Aktivierung der Option die Mengeneinheit
nicht Gberschrieben.

Im Gruppenfeld Selektion aktivieren Sie die Artikelgruppe und geben die gewlnschte Nummer mit
von...bis an.

Klicken Sie auf [Weiter].

i In der ZVEH-NORM findet sich folgender Dateityp:
_) e ZVEHNORM.001 bis -.999

Uber Bl gelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewlinschten Daten. Klicken
Sie abschlieRend auf [Weiter]. Die Daten werden nun eingelesen.
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GAEB in Leistungsstamm

Uber diese Schnittstelle kénnen Sie GAEB — Dateien 81, 82, 83 und 85 im 90- Format in den
Leistungsstamm  einlesen. Dort kalkulieren und spater die kalkulierten Preise den
Dokumentpositionen zuweisen.

Starten Sie die Schnittstelle Gber «Tools | Datenimport | GAEB in Leistungsstamm...». Es 6ffnet sich
folgendes Fenster:

Gl schiieBen | o00e ]2 (3 weiter.. | [ | @

Hinzufdgen H Loschen

| Welche Datei soll eingelesen werden?

Fligen Sie die gewinschte Datei dber das Plus-
Symbol in die Liste ein. Anschliefiend driicken Sie die
Taste <Weiter>,

Datei-Info

Ward2 /Elt-Anlage
Bezeichnung: LV

Qber ﬂgelangen Sie auf das entsprechende Laufwerk zur Auswahl der gewiinschten Datei. Im
Ubersichtsfenster Einzulesende Daten wird die Datei angezeigt, die im Folgenden eingelesen werden

soll. Wollen Sie die ausgewahlte Datei I6schen, so markieren Sie diese und klicken auf j Haben
Sie die gewlinschte Datei eingefiigt, so klicken Sie anschlieBend auf [Weiter]. Uber das Listenfeld
Gewerk wird das entsprechende Gewerk zugewiesen.

Erléskonto: Hier stehen Ihnen zuvor angelegte Erléskonten zur Auswahl.

Lohngruppe: Zuvor festgelegte Lohngruppen kdnnen Sie hier tUber das Listenfeld auswahlen.

Ubernahme Suchbegriffe: aktivieren Sie dieses Feld, so werden Suchbegriffe aus den ersten 30
Zeichen des Kurztextes der GAEB bebildet.

Klicken Sie auf [Weiter]. Die Datei wird jetzt eingelesen.

Schnittstellen allgemein

Far alle voran genannten Schnittstellen, ausgenommen der GAEB in Leistung — Schnittstelle gilt:

angegeben werden. Sie werden automatisch in der richtigen
Reihenfolge eingelesen.
i Sie haben bereits die Diskette oder CD mit den entsprechenden
\..__.) Daten lhres GroRhandlers in das gewtinschte Disketten- oder CD-
Laufwerk eingelegt, bzw. auf der Festplatte gespeichert.

Q Es konnen mehrere Dateien unabhangig des Verzeichnisses
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Leistungsverzeichnis

Voraussetzung hierfir ist eine CD ,Leistungsverzeichnisse® von
blue:solution software.

Uber «Tools | Datenimport | Leistungsverzeichnis» kénnen Sie Leistungstexte zu ca. 100 Gewerken
Uber lhren Fachhandler oder aber direkt tiber blue:solution GmbH bestellen.

Universalschnittstelle

Diese Schnittstelle ermdglicht es Ihnen, Daten, die in einem ,fremden” Format vorliegen, (als Textdatei
*.txt, *.csv oder der dB-F3) vorliegen, in das TopKontor zu ibernehmen. Nach Auswahl Gber «Tools |
Datenimport | Universalschnittstelle» erhalten Sie folgendes Fenster:

¢ (Bl Schlisten | LN Zuiick. [ Weiter... | u_g‘

Mit diesem Programm kidnnen Adress-, Artikel- und Leistungsdaten,
welche als Textdatei vorliegen, in das TopKontor eingelesen werden.

Lbernahrie in

Libernahme-kKanfiguration

Bl Lozchen H Aislagern

< neue Konfigurakion =

Sie legen nun Uber das Listenfeld fest, welche Daten (Adressen, Artikel, Textbaustein, Leistung, etc.)
importiert werden sollen. Klicken Sie auf [Weiter]. Wahlen Sie im Folgenden die Quelldatei aus und
betdtigen Sie abermals [Weiter]. Unter Umstadnden missen Sie nun eine Auswahl treffen, welche
Felder in eine dBase-Datenbank konvertiert werden sollen. Dazu markieren Sie einfach die Felder in
der links stehenden Box.

Sollten in der Box keine Feldnamen, sondern der Inhalt des
ersten Datensatzes aufgelistet sein, brechen Sie hier ab und
fugen eine Zeile mit den Feldnamen als erste Zeile in die Datei
ein.

Klicken Sie auf [Weiter].

Folgendes Fenster 6ffnet sich vor der endgiiltigen Ubernahme:
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d Ubemehmen J Abbrechen | ) ‘

aktuelle Konfiguration I < neue Konfiguration =

| Quell-Datenbank: I Ziel-Datenbank I

Speichern | ]

ZielFelder Strukkur Zuordnung - Felder der Quell-Datei
KJ MR, C,5, 0 -
SUCH <, 30,0 SUCH, C, 30, 0
Fa_TITEL, <, 5, O
Fa_TITEL C, 40,0 NATE, C, 37, 0
MAME C, 40,0 MAMEZ, C, 31, 0
STRASSE, , 26, 0
MNAMEZ C, 40,0 1 =
L LAMD, C, 1,0
3TRASSE Z, 40,0 PLE, C, 5,0
LAMND Z, 30 ORT, C, 21,0 —
TEL, C, 13, 0
PLZ G580 Fax, C, 15,0
ORT Z, 40,0 FUME_PRIV, C, 15, 0
TEL c, 20,0 KONTO, ©, 10, 0
BLZ, C, 8,0
Fax Z, 20,0 BaNE, C, 27,0
FUNE_PRIY C, 20,0 HERRFRAL, C, 4, 0
- ||ANSPRECH, €, 10, 0
KP L Gk L'J BRAMCHE, C, 11, 0 =
nADATT S~ 0N

[~ Ziel-Datenbank vorher lGschen |

In das Feld ,aktuelle Konfiguration“ kdbnnen Sie einen Titel eintragen, welchen Sie iber [Speichern]
fur die nachste Dateniibernahme sichern kénnen. Das Kontrollfeld ,Ziel-Datenbank vorher I6schen®
I6scht die jeweilige Zieldatenbank.

2 Das Loschen der Ziel-Datenbank ist unwiderruflich!

Wenn Daten uber die Universalschnittstelle importiert werden sollen, so machen Sie sich mit der
Struktur der Quell- und der Zieldatei vertraut. Im Register Feldzuordnung sehen Sie tabellarisch
dargestellt die Zielfelder, Struktur, sowie die Zuordnung. Klicken Sie in der Tabelle mit der Maustaste
doppelt, um eine erweiterte Zuordnung zu treffen:

4 lObermebmen B3] Abbrechen | W) ‘

+ Feld der Quelldatei

I - |
|
" xBase - dusdruck I

{~ fortlaufend numerieren, beginnend mit I 0

" keine Zuordrung

" konstanter Wert

Das Feld der Quelldatei entspricht der drag & drop-Zuordnung (Ziehen & Fallenlassen) des
Hauptfensters. Konstanter Wert ist eine Vorbelegung wie ,KUNDE“ oder ahnliches. xBase-
Ausdruck: Bei xBase handelt es sich um eine Datenbanksprache, die umfangreiche Operationen
ermoglicht. Bestimmen Sie bei fortlaufend nummerieren den Startwert selbst.

Mittels keine Zuordnung konnen Sie bereits erfolgte Zuordnungen riickgangig machen.

Das Register Quell-Datenbank erlaubt es Ihnen, einzelne Daten-Zeilen per Doppelklick anzuwahlen
und mittels der rechten Maustaste zu bearbeiten. Ebenso verfahren Sie im Register Ziel-Datenbank
mit den Kundendaten. Sollen in der Ziel-Datenbank zwei oder mehr Felder der Quelldatenbank
zusammengefihrt werden, so gibt es auch die Moglichkeit einen zusatzlichen Zeilenumbruch mit
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einzufigen. Das macht zum Beispiel im Feld Kurztext des Artikelstammes Sinn. Das Feld ist 254
Zeichen lang und gestattet mehrzeiligen Text. Der dazugehoérige xBase-Ausdruck lautet:

FELDNAME1 + CHR(13) + CHR(10) + FELDNAMEZ2

Jeder eingefiigte Zeilenumbruch zahlt jeweils 2 Zeichen und
vermindert somit den verfligbaren Platz.

Haben Sie alle Feldzuordnungen getroffen, starten Sie den eigentlichen Datenimport mit der
Schaltflache [Ubernahme].

Fremddatenimport

Uber «Tools | Datenimport | Fremddatenimport...» haben Sie die Méglichkeit, Daten aus anderen
Handwerkerprogrammen zu Gbernehmen.
Zur weiteren Mentauswahl stehen:

Ubernahme HWP-WIN...
Ubernahme HWP-WIN SQL
Ubernahme Handicraft
Ubernahme Primus

Rubin

Weitere Details zur Bedienung der Fremddatenimport-
Schnittstellen, erhalten Sie von lhrem Fachhandler.

Einlesen von GAEB-Daten

GAEB ist ein standardisiertes Format um z.B. Ausschreibungen eines Architekten oder einer Behorde
(6ffentliche Ausschreibung) in Warenwirtschaftssysteme einzulesen. Dabei werden alle Positionen
automatisch in einem Dokument eingefiigt. Sie konnen dann anschlieRend diese Positionen
kalkulieren und das so erstellte Dokument als reine Positionsdatei wieder als GAEB-Datei an den
Absender verschicken.

Das Einlesen solcher GAEB-Dateien in das TopKontor ist denkbar einfach. Klicken Sie dazu auf
«Tools | Datenimport | Einlesen von GAEB-Dateien...» .Sie haben hier die Auswahl zwischen dem
Format GAEB-81 (Leistungsverzeichnis), GAEB-82 (Kostenanschlagsibergabe), GAEB-83
(Angebotsaufforderung) und GAEB-85 (Nebenangebot). Wahlen Sie dann die Datei aus und klicken
Sie dann auf [Offnen]. Es &ffnet sich folgender Dialog:

——

 GAEB - Import

J Abbrechen J Zurdck... d Weiter...

Textmodus im Dokument

Wahlen Sie hier aus, ob im Dokument die Positionen nur
mit Kurztext oder Langtext oder mit Kurz- und Langtext
angezeigt werden sollen. Sie kinnen spater einzelne

Positionen oder das gesamte Dokument noch umstellen.

" Kurztext

" Langtext
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Wahlen Sie aus, ob der Lang- oder Kurztext eingelesen werden soll. Bei der Option ,Verkniipfung zum
Leistungsstamm® wahlen Sie aus ob die Datei normal importiert werden soll oder mit einer
Verknlpfung zum Leistungsstamm. Haben Sie ,,normaler Import*“ gewahlt und auf [Weiter] geklickt,
wird die GAEB, nachdem Sie einen Kunden ausgewahlt haben, eingelesen. Die eingelesenen
Leistungen werden als manuelle Leistungen im Dokument angelegt.

Um nun die jeweilige Position zu kalkulieren bzw. mit einem Leistungspreis zu verknupfen, klicken Sie
zunachst doppelt auf Bezeichnungstext der entsprechenden Position. Es 6ffnet sich automatisch der
Leistungsstamm. Haben Sie ,,Import mit Verkniipfung zu den Leistungen“ ausgewahlt, klicken Sie
auf [Weiter]. Im folgenden Fenster wahlen Sie das Gewerk aus zu dem die Verknipfung erstellt
werden soll. Klicken Sie nach der Auswahl des Gewerkes auf [Weiter], es oOffnet sich der
Adressenstamm.

Wahlen Sie den Kunden aus zu dem das Dokument erstellt werden soll. Ist die Datei bzw. sind die
Positionen nun eingelesen, kdnnen Sie mit Hilfe der Positions- und Gesamtsummenkalkulation das
Dokument kalkulieren.

»,GAEB in Leistungsstamm...) und hier bereits kalkuliert, so wird
beim Einlesen der GAEB — Datei uber ,,Import mit Verkniipfung
zu den Leistungen® in das Dokument, der kalkulierte Preis aus
dem Leistungsstamm in das Dokument fur die jeweilige Position
Ubernommen.

Q Haben Sie die GAEB in den Leistungsstamm eingelesen (siehe

Waéhlen Sie dann die Leistung aus, die mit der ausgewahlten Position im Dokument ,ausgetauscht*
werden soll. Der ,Austausch® der Position bezieht sich dabei ausschlieBlich auf den Preis der
jeweiligen Leistung, da an dem GAEB-Aufbau in Punkto Positionsnummern und Bezeichnungstext
nichts verandert werden darf. Nachdem Sie nun aus dem Stammdatenbereich den Preis fiir die zu
kalkulierende Position verwendet haben, kénnen Sie nun mit einem Klick auf den Gesamtpreis die
Positionskalkulation aufrufen und die Kalkulation entsprechend verandern.

Haben Sie einer Position eine falsche Leistung zugewiesen, kénnen Sie der Position eine andere
Leistung zuweisen. Hierzu markieren Sie die Position und klicken dann auf Stammdaten | Stammsatz
der Position andern oder driicken Sie die Tastenkombination UMSCH+ALT+ENTER. Es 6ffnet sich
der Leistungsstamm. Wahlen Sie hier eine neue Leistung aus. Ist die Bearbeitung des Dokumentes
abgeschlossen, kann anschlielend das Dokument dann wieder als GAEB-Datei exportiert werden.
Klicken Sie dazu auf «Extras | Datenexport | Ausgabe von GAEB-Daten» (GAEB-84
Angebotsabgabe).

Mareon Schnittstelle

Mit der Schnittstelle zu Mareon wird die Auftragsbearbeitung und Rechnungsstellung an lhre
Wohnungsbaugesellschaft fir Sie vereinfacht. Die Auftrdge werden mittels Schnittstelle in TopKontor
zur weiteren Bearbeitung bereitgestellt. Die Einheitspreiskataloge werden in einer separaten
Datenbank importiert und kénnen durch Sie bearbeitet werden.

Das heifit, Sie kdnnen aus einer Einheitspreiskatalogposition eine Leistung mit Sticklisten erstellen.
Die Stiicklisteneintrage werden bei Rechnungserstellung und der Ubermittiung an Mareon nicht
Ubermittelt. Uber die Stiicklisteneintrage kénnen Sie kalkulieren, ob der Auftrag fir Sie interessant ist
und zu den Konditionen der Wohnbaugesellschaft ausgeflihrt werden kann. Fir Sie heillt das in
Zukunft, dass doppelte Rechnungserstellungen, mihsame Kalkulation auf Papier und mit dem
Taschenrechner entfallen. Sie sparen damit Zeit und Geld.

Einstellungen

Vor der ersten Anmeldung auf dem Web - Portal von Mareon Uber TopKontor miissen Sie in den
Einstellungen zur Mareon -Schnittstelle folgende Angaben machen. Uber «Extras | Mareon -
Schnittstelle | Einstellungen» starten Sie die Einstellungen zur Mareon Schnittstelle. In diesem Dialog
hinterlegen Sie im Feld Name den Anmeldenamen und im Feld Passwort das Passwort von Mareon
ein.
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Beachten Sie, dass in den Grundeinstellungen von TopKontor
unter der Rubrik Schnittstellen die Mareon - Schnittstelle fir die
jeweilige Benutzergruppe freigeschaltet werden muss.

Register Allgemein

Hier hinterlegen Sie die Zugangsdaten flir Mareon: Die Internet-Adresse, Name und Passwort.

3 speicher B Abbrechen | Q) ‘

Allgernein |Llnternehmen I Reparte I

Inkernet-adresse Ihttps:,l',l'snap.mare::nn.n:n:nm,l'servlet,l'hwk

Mame I.ﬁ.nmeldename

Passwork I********| Wird hier kein Passwort hinterlegt, so wird dieses
dann beim Login abgefragt.

Wechseln Sie dann auf das Register Unternehmen.
Register Unternehmen

Uber das + fligen Sie die Wohnbauunternehmen ein, fiir die Sie via Mareon tétig sind.

3 speicher B Abbrechen | Q) ‘

Allgemein  Unternehmen IRepDrte |

M || Eezeichrung I
Namel F'asswcurtl LR I Kunde I

Meu [5] Loschen Y Bearbeiten | E R ‘

Mr |Bezeichnung

4

Es 6ffnet sich dann folgender Assistent:
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Mareon Assistent

Haben Sie das Passwort in den Einstellungen nicht hinterlegt, miissen Sie das Passwort im nachsten
Dialog eingeben. Kicken Sie nach der Eingabe des Passwortes auf [Weiter]. Wenn Sie das Passwort

bereits hinterlegt haben, kdnnen Sie mit Weiter direkt in den nachsten Dialog wechseln.

P
B Mareon - Assistent

e 5 |

Gl schiiegen | EH coroce [ weiter., | B | @)

Dias Passwort haben Sie entweder in den Einstellungen bereits hinterlegt,
oder es wird bei jedem Login abgefragt

Name{gﬁ
Passwortl TR

Testlogin

|

Wahlen Sie Uber das Auswabhlfeld das Unternehmen aus, zu dem Sie jetzt die Anmeldung machen

wollen. Im Feld Adresse hinterlegen Sie die Kundenadresse des Unternehmens.

F
B Marean - Assistent

(50 |

michlieﬂen Bl Zurinek.. |l et )

Hier wahlen Sie eine Unternehmensnummer aus. Wenn Sie (ber die Mareon-
Schnittstelle fir verschiedene Wohnungsgesellschaften arbeiten, so
geschieht der Zugriff (ber separate Anmeldungen.

Adresse | .| Bitte Adresse wahient
Unternehmen [k s -
aai] 50-1000

Testunterneh 86050-1000.233
Martn-Luther 99900000-403931
55115 Mainz |10000000-1044
86070-1000232
86070-1000233

|

Klicken Sie dann auf [Weiter]. Im nachsten Dialog werden Ihnen die Einheitspreiskataloge von dem
Unternehmen anzeigt, das Sie ausgewahlt haben.
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[ T B
Mareon - Assistent E@g
© [ schiiesen | [ zurack.. [ et | @ | @)

&n dieser Stelle erhalten Sie eine Ubersicht der vereinbarten
Einheitspreisabkommen

Preisabkommen Pflegedatum | =
P_

e

Bestatigen Sie mit [OK]. Sie kehren in den Ausgangsdialog zuriick. Hier erscheint das Unternehmen,
zu dem Sie einen Onlinezugang angelegt haben. Bestatigen Sie mit [OK], wenn Sie mit dem Anlegen
der Zugangsdaten fertig sind.

-

7 N
TopKkontor - Einstellungen zu Mareon u

@ SOEICHEN E&bb_lechen I ﬂ_gum;k_... ﬂ_y_?eiter._.. | EJ,]

Nr 001 Bezeichnung |Ba1."'-.-’-a'|:uGE Testunternshmen SAP
F

Mame Isalac Passwurt!””””“”” LIMNR. !1|:|I:||:||:u:|l:u:| Kunde !10003
Ed Heu B Loschen ﬂlj_eal_t.'r_eiten BB

Nr Bezeichnung A
i E-ayWuGETestJntemehmen SAP [
(3
F] |:| b

Sind Sie flir mehrere Unternehmen tatig, welche die
Auftragsabwicklung Uber Mareon tatigen, wiederholen Sie den
Vorgang. Es kénnen 999 Unternehmen in den Einstellungen
hinterlegt werden.

Beachten Sie, dass bei abweichendem Anmeldenamen und
Passwort diese =zuerst unter Allgemein gedndert werden
mussen, bevor Sie das neue Unternehmen hinzufligen kénnen.

Register Reporte

Im Register Report kdnnen Sie einen Report fir die Auftragsdetailansicht hinterlegen. Die Firma
blue:solution liefert einen Standardreport mit. Dieser kann von Ihrem Fachhandler angepasst oder
geandert werden.
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i =
TopKontor - Einstellungen zu Mareon &J
E Speichern ﬂ Abbrechen d Zurick.. B8 WeETts (7]
Auftrag ]Mareunauf‘h’ag

Beachten Sie, dass der geanderte oder angepasste Report
einen abweichenden Namen erhalt. Bedingt durch Struktur und
Felderweiterungen, werden mitgelieferte Reporte durch die
Firma blue:solution software GmbH zu jeder neuen Version
angepasst. Diese werden bei einem Update auf eine neue
Version Uberschrieben.

Mareon Online

Uber «Extras | Mareon Anmeldung...» melden Sie sich auf dem Webportal von Mareon ein. Wahlen
Sie im Anmeldedialog das Unternehmen aus, zudem Sie jetzt die Auftragsdaten sehen und bearbeiten
mochten. Haben Sie das Passwort in den Einstellungen nicht hinterlegt, missen Sie dieses jetzt
eingeben. Bestatigen Sie mit [OK].

‘Mareon Anmeldung

| Mame
|001 Testunternehmen 86050

mareon
Kennwort

Abbrechen |

Es werden zuerst die Auftragsdaten zu dem Unternehmen aktualisiert.

Nach der Aktualisierung der Auftragsdaten, stehen Sie in der Auftragsbearbeitung von Mareon.

Mareon Auftragsverwaltung

In der Auftragsverwaltung fir Mareon sehen Sie, je nach Einstellung der Auswahl, die Auftrdge und
Rechnungen mit dem jeweiligen Status. In der Auftragsbearbeitung wird Ihnen zu jedem Auftrag
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neben dem Status des Auftrages, die Auftragsnummer, der Ausfihrungsort, der Ansprechpartner zu
dem Auftrag, das Auftragsdatum und die veranschlagten Kosten des Auftrages angezeigt.

EF_Knn_tur - Sanitar-Heizung-Klima Demomandant - [Mareon - Testunternehmen 86050]

-fgatei Stammdaten Auftragsbearbeitung Extras Tools Ansicht Fenster 7
)

© | | Neues Dokument e Dokument 6ffnen : % Kunden Uk Artikel E Leistungen = Kale

[l senlieen | (] weiteres... | @)

Auswahl 1aIIE offenen Auftrége L]

Status ¢ Mr Ausfiihrungsaort

Dorfstrafie 17 19370-+ekindemark

E Leistung erbracht 8707 Dorfstrafie 17 19370-Kiekindemark
E Leistung erbracht 8706 Dorfstralfie 17 18370-Kiekindemark
: E Leistung erbracht 8705 Dorfstralie 17 19370-+iekindemark
Eq Leistung erbracht 38686 Uhlandstr, 2 76275-Ettingen

E Leistung erbracht 8635 Uhlandstr, 2 76275-Ettingen

|‘_, erteilt 2634 Uhlandstr, 2 76275-Ettingen

Uber das Feld Auswahl kénnen Sie festlegen, welche Auftrage Sie sehen wollen. Hierzu stehen lhnen
analog zu Mareon folgende Auswahlmaoglichkeiten zur Verfuigung:

alle offenen Auftrage

zeige Auftrage ab

erteilte Auftrége

gesehene Auftrage

bestatigte Auftrage

abgelehnte Auftrage

stornierte Auftrage

Auftrége mit erbrachten Leistungen
erledigte Auftrage

sfilhrungsort
prfetralie 17 19370-Kiekindemark

zeige Auftréoe ab
erteilte Auftrége

esehene Auftrige
S Eesﬁﬁgte .ﬁ.uftré%e prstrafie 17 19370-+iekindemark
+- abgelehnte Auftrage wrfstrafie 17 19370-Kiekindemark
stornierte Aufirége

Auftrage mit erbrachter Leistung uiphes &y Ti00 Ry ment
erledigte Auftrége landstr. 2 76275-Ettingen

Leistung erbracht 8685 Uhlandstr, 2 76275-Etingen

R O R B R B B

erteilt 2634 Uhlandstr. 2 76275-Ettingen
bestatigt 8632 Uhlandstr, 2 76275-Ettingen
| pichimn erhrarht RAR1 llhlandztr 2 7R 75-FHHinnen

Unten links in der Mareon Auftragsverwaltung stehen lhnen (ber Buttons, weitere Funktionen zur
Verflugung.

Auftrage aktualisieren - Die Auftragsdaten werden vom Web-
portal geholt. Es ist nicht notwendig sich erneut bei Mareon
anzumelden.

Detailinfo zum Auftrag - Uber die Detailinfo kénnen Sie sich die
Auftragsdaten Uber eine gesonderte Ansicht ansehen.
Auftragsdetailreport 6ffnen - Die Auftragsdaten konnen in
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einem Report anzeigt und gedruckt werden.
Einheitspreiskataloge  6ffnen - Haben Sie von dem
auftraggebenden Unternehmen ein Einstandspreisabkommen
vereinbart, stellt lhnen das auftraggebende Unternehmen im
Regelfall einen oder mehrere Einheitspreiskataloge zur
Verfigung. Die Einheitspreiskataloge konnen durch Sie im
TopKontor bearbeitet werden.

Einheitspreiskataloge laden Es werden die Einheitspreiskataloge
vom Webportal zu dem Unternehmen geladen bzw. aktualisiert.

Auftragsbearbeitung - Status

Der Status der Auftrdgeund Rechnungen wird lhnen anhand von Symbolen in der
Auftragsbearbeitung von Mareon angezeigt. Die Statusanzeige ist analog zu Mareon.

Auftrag

Auftrag wurde erteilt
Auftrag wurde gesehen
Auftrag wurde bestatigt
Auftrag wurde abgelehnt
Leistung wurde erbracht
Auftrag ist erledigt
Auftrag wurde storniert

Rechnungen

Rechnung ist erfasst

Rechnung ist zur Prifung

Rechnung wurde weitergeleitet

Rechnung wurde gepruft

Rechnung wurde storniert

Rechnung wurde bezahlt

Rechnung wurde von der Versicherung bezahlt

Auftrag Status andern

Alle Auftrage koénnen Sie mittels Klick mit der rechten Maustaste auf den Auftrag Uber das
Kontextmeni andern. Je nach Status des Auftrages stehen in der Auswahl folgende Aufrufe zur
Verfligung.
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Auswahl |E|||E offenen Auftrage L]
Status ¢ Mr Ausfihrungsort

(3 Leistung erbracht  1044... Dieter Mieter Hauptstr 18 52345-Leverkusen
@ Leistung erbracht  1044... Dieter Mieter Hauptstr 18 523454 everkusen

I' 7] = il ! er Hauptstr 18 52345-Leverkusen
" el |E-;‘ Auftrag bestatigt er Hauptstr 18 52345 everkusen
F Le [3 Auftrag abgelehnt Er Hauptstr 18 523454 everkusen
[ el er Hauptstr 18 52345-Leverkusen
i el [5 -arke er Hauptstr 13 52345-Leverkusen
7] el B3 hlagsre er Hauptstr 18 523451 everkusen
[ el [0 : er Hauptstr 18 523454 everkusen
% L= = er Hauptstr 18 52345-Leverkusen
i £l Detailinfo er Hauptstr 13 52345-Leverkusen
7] erteilt 1044... Dieter Mieter Hauptstr 18 52345-1everkusen

|
[

e Auftrag gesehen

Wird der Auftrag gesehen, muss er vom Anwender auf Auftrag gesehen gestellt werden.
Auftrag bestatigt
Nimmt der Handwerker den Auftrag an, muss dieser auf Auftrag bestatigt gesetzt werden.
Auftrag abgelehnt
Wird der Auftrag nicht angenommen, muss der Auftrag durch den Handwerker auf Auftrag
abgelehnt gesetzt werden.
Auftrag Leistung erbracht
Soll der Auftrag abgerechnet werden, muss der Auftrag zuerst auf Leistung erbracht gesetzt
werden. Erst danach kénnen zu dem Auftrag die Positionen bearbeitet werden.
o Auftrag bearbeiten

Um einen Auftrag bearbeiten zu konnen muss dieser zuerst auf Leistung erbracht gesetzt
werden. Uber diesen Eintrag wird dann die Auftragspositionserfassung gedffnet. Wurden
Positionen bereits durch das Unternehmen mit dem Auftrag Ubermittelt, werden diese in die
Positionserfassung beim Offnen des Auftrages (ibernommen.

Abschlagsrechnung
Bei groBeren Auftrdgen werden durch das Auftrag gebende Unternehmen
Abschlagsrechnungen zugelassen. Beachten Sie jedoch das es sich hierbei nicht um
kumulierte Rechnungsvorgange handelt.

Schlussrechnung
Fur Auftrage mit vorangegangenen Teilrechnungen und fir Auftrdge die nur zur einfachen
Rechnung vorgesehen sind, wahlen Sie in der Auswahl "Schlussrechnung"

Detailinfo
Uber die Detailinfo kénnen Sie sich den Auftrag anzeigen lassen. Hier sind alle Informationen
zu dem Auftrag enthalten, die der Auftraggeber mit gesandt hat.

Einheitspreiskataloge laden

Um die Einheitspreiskataloge bearbeiten zu kdnnen, missen Sie diese zuerst vom Webportal laden.
Hierzu klicken Sie auf den - Button. Das Programm prift jetzt, ob die Kataloge sich geandert haben.

Nach der Prifung erhalten Sie die Meldung das Kataloge aktualisiert werden missen. Bestatigen Sie
die Abfrage mit [Ja].

Die Kataloge werden jetzt aktualisiert. Hierzu wird lhnen ein Fortschrittsbalken angezeigt.
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Nach dem Aktualisieren der Einheitspreiskataloge, erhalten Sie eine Meldung wie viele Kataloge
aktualisiert worden sind. Die Meldung bestatigen Sie mit [OK]. Liegen keine neuen Kataloge oder
Preisaktualisierungen vor, erhalten Sie nach der Prifung die Meldung das keine Aktualisierungen
vorgenommen werden mussen.

Einheitspreiskataloge bearbeiten

Nach dem Download der Kataloge, kénnen Sie diese bearbeiten. Uber den - Button &ffnen Sie den
Einheitspreiskatalogstamm.
TopKontor - Mareon Einheitspreiskatalog

[ sbbrechen | [ Bearbeiten | ] ] | @)

Bezeichnung ]Langtextl Preise ] zugeordnete Positionen ]

FPA |MAR KU =l

Schiiissel | KUE 02

Kurztext 1-‘:'&'5 Position

Einheit | Tvp[F

gliltig ab

&Jﬂl Ek| 0,00 € uk] 0,00 e

Sartieruna [alle Eintrége zeigen | Wortsuche |
reisabkommen Schiliissel Kurztext Einheit TypText

> KUEO2  fieiePositon | [|feePositon

| |MAR KU KLIE MA Anfahrt Anzahl |Dienstieistung

: MAR KL KUED1 Lohn Meister Stunde  |Dienstleistung

| |MAR_EP MADDOD Anfahrt Anzahl |Dienstleistung

|_||MAR._EP Maooo1 Lohn Meister Stunde  |Dienstleistung

| |MAR_EP Ma0002 Lohn Geselle Stunde  |Dienstleistung

: MAR_EP MADDD3 Lohn Lehrling Stunde |Dienstleistung
MAR_EP MaD004 Stand-WC Typ Idealstandard Stick  |Artikel

N MAR_EP Ma0005 Hange-WC Typ Sorglos Stick  |Artikel

Hier haben Sie die Mdglichkeit, die Einheitspreiskatalogpositionen, Positionen aus ihren Stammdaten
zu zuweisen. Aus der Einheitspreiskatalogposition wird eine Leistung. Die
Leistungssticklisteneintrage werden nicht an Mareon Ubermittelt. Die Leistungsstlcklistenpositionen
dienen zum Vergleich und zur Kalkulation zwischen dem Einheitspreisskatalog- und
Stlicklistenpositionspreisen.

Die Sticklisteneintrage werden auch bei einer evtl. LagerfiUhrung bendtigt. Beim Druck einer

Rechnung werden nicht die Einheitspreiskatalogpositionen vom Lager gebucht, sondern die
Stlcklisteneintrage der Einheitspreiskatalogpositionen.

Register Bezeichnung

Feld Funktion/Anzeige

Schlissel Hier wird der von Mareon vergebene Schllssel (= Artikel-. Lohn
oder Leistungsnummer) angezeigt. Uber den Schliissel kann auch
gesucht werden.
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Kurztext
Einheit

Typ

Stichtag

Register Langtext

Das ist der Kurztext der Einheitspreiskatalogposition. Dieser kann
nicht geandert werden.
Mengeneinheit des Einheitspreiskataloges.
geandert werden.
Positionstyp des Einheitspreiskataloges. Dieser kann nicht geandert
werden.
e M = Material
e D =Lohn oder sonstige Dienstleistung
e F = freier Positionstyp (der freie Positionstyp wird benutzt
wenn eine Material- oder Lohngruppe verwendet wird, die
im Einheitspreiskatalog nicht vorhanden ist.
Es wird das Datum angezeigt, ab dem der Preis guiltig ist.

Dieser kann nicht

Im Register Langtext, wird der Langtext des Einheitspreiskataloges angezeigt. Dieser kann nicht

geandert werden.

Register Preise

Hier wird der Preis und das Giiltigkeitsdatum der Einheitspreiskatalogposition angezeigt. Der neue
Preis gilt immer ab dem Gilltigkeitsdatum. Sollte ein Auftrag in der Vergangenheit liegen, wird der

Preis genommen dessen Giltigkeitsdatum zu dem Auftragsdatum passt.

Register zugeordnete Positionen

Hier kdnnen Sie der Einheitspreiskatalogsposition Sticklisten hinzufigen (vgl. Leistungsstamm).

= Topkontor - Mareé%‘t Einheitspreiskatalog
E3 Abbrechen | B4 Ecah ] [ < R

Bezeichnung ] Langtextl Preise Zugeordnete Positionen l

1 Menge u]

R=B ECH ==

Zeit Lohn-EK 0,00 | verr.8atz| 0,00 3

Kosten € Aufschlag Verkauf 'S
tohn | 0,00 ] + 0,00 = | 000
Material I 0,00 _'\_j +4 0,00 _\j = I 0.00 ._

& ﬂ | EkI_~ Gesamt ] I:Irl:ll:li.jj +i

0,00 _J = ] 0,00 J

Sortierung |a||e Eintrage zeigen _¥ Wortsuche | Suchen
Preisabkommen Schitissel Kurztext Einheit TypText «

L . ' | | [N

Hierzu markieren Sie die Einheitspreiskatalogposition und klicken auf den Button . Jetzt kdnnen Sie
der Einheitspreiskatalogposition, Artikel- und /oder Lohnpositionen zuweisen. Hierzu klicken Sie auf
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den Button (Artikel hinzufligen) oder auf den Button (Lohn hinzufligen), Sie gelangen in den Artikel-
oder Lohngruppenstamm. Wahlen Sie die gewiinschte Position aus und fligen Sie diese der Stiickliste
hinzu.

Mit dem Button kénnen Sie die Anderungen speichern. Mit dem Button kénnen Sie gemachte
Anderungen, die Sie nicht Ubernehmen wollen, verwerfen. Rechts oben werden lhnen die
Kalkulationsdaten zur ausgewahlten Stucklistenposition angezeigt. Links mittig im Fenster wird lhnen
im Feld EK Ihr tatsachlicher EK der Sticklistenpositionen und im Feld VK wird Ihnen der
Einheitspreiskatalogpositionspreis angezeigt. Bertcksichtigen Sie, dass der EK erst nach dem
Speichern der Position neu berechnet wird.

Beachten Sie, dass fiir die Lagerbuchung und fir die Historie es
unbedingt erforderlich ist, zu den Einheitspreiskatalogpositionen
Material- bzw. Lohnpositionen aus ihren Stammdaten zu
zuweisen.

Das Arbeiten mit Mareon
Auftrag erteilt

Im Regelfall haben Sie nach Auftragserteilung durch das auftraggebende Unternehmen und dem
Anmelden auf dem Webportal von Mareon Uber das TopKontor einen Auftrag, der den Status Auftrag
erteilt hat, in der Auftragsverwaltung von Mareon stehen.

Um die Details des Auftrages zu sehen, klicken Sie entweder doppelt auf den Auftrag oder markieren
Sie den Auftrag und klicken auf den - Button.
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Auftrag 1044042 e Sy
- [kl schliegen | ] weiteres... | &)
EF jEpg Aufiragstyp |HE  Datum ]30.-33.2004 T| Garantie [

Sachbearbeiter 1Thec- Techbert

Ausfiihrungsort

JIIIS 12 1133131 ]te-:hl:uert@I'nand';:erker.c

Name iDieter Mieter

Telefon ]u:u 163 5454821

Sirasse JHaL:ptstr 18

Eingang/Lage 1".'|:||'EIEI'|'|aLIS
Wirtschaftseh, ] i

Mieteinheit |3

Plz, Ort ]52345 ]Lex-‘erkusen

r_l Dbjekt]k:l:he

Haus fﬁ—

Positionen ]Te:tte ] Weitere Informationen

InventarPosition 1'-.'-.-'i|'u:|schi.|tzgles

Schaden 1Baikl:||'- windig

Schadenstext |

Todo |

Mangeltext |

»

Auftrag - Detailinfo

Sie kdnnen sich die Auftragsdetails Uber , als Report aufrufen und ausdrucken.

Auftrag - abgelehnt

Kénnen oder wollen Sie einen Auftrag nicht ausfihren, missen Sie den Auftrag auf Auftrag
abgelehnt setzen. Beachten Sie, dass einige Unternehmen einen Ablehnungsgrund von lhnen
verlangen. Nachdem Sie den Auftrag auf Auftrag abgelehnt gesetzt haben, 6ffnet sich ein Dialog in
dem Sie den Ablehnungsgrund zu dem Auftrag erfassen kdnnen. Klicken Sie dann auf [Senden]. Der

Ablehnungsgrund wird jetzt an das auftraggebende Unternehmen weitergeleitet.
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rﬁ Grund der Ablehnung l cnlel=] |i‘3-J1

Dezclncorect: Beschreibung unzureichend
M otR ezponzible: Micht z2ustandig
Capacity:F.eine K.apazitat wvorhanden / ausgelastet
AlreadyDone:Bereitz erdedigt

@ | Abbrechen Senden

Haben Sie versehentlich auf den Status Auftrag abgelehnt
gewahlt, klicken Sie auf [Abbrechen].

Auftrag bestatigt

Haben Sie sich entschlossen den Auftrag auszufiuihren, setzen Sie den Status des Auftrages auf
Auftrag bestétigt.

Auftrag bearbeiten

Haben Sie die Leistungen zu dem Auftrag erbracht, setzen Sie den Auftrag auf den Status Leistung
erbracht. Im zweiten Schritt wahlen Sie Uber das Kontextmeni den Eintrag Auftrag bearbeiten. Wenn
das auftraggebende Unternehmen in den Auftrag bereits Positionen erfasst hat, werden diese jetzt in
die Auftrags Positionserfassung ibernommen. Sie erhalten eine Meldung wie viele Positionen in den
Auftrag Udbernommen wurden. Bestdtigen Sie die Meldung mit [OK], es offnet sich
die Auftragspositionserfassung. Auf der linken Seite der Auftragspositionserfassung sehen Sie die
Positionen. Auf der rechten Seite sehen Sie die Positionsdaten.

Feld Bezeichnung/Beschreibung

aut. Positionsnr. Die Positionshummerierung erfolgt automatisch
durch das Programm, diese kann nicht
abgeschaltet werden.

nur Einheitspreise Die Option wird automatisch gesetzt. Alle Auftrage
die Uber Mareon kommen unterliegen dem
Einheitspreisabkommen.

Buchungsdatum  Das Buchungsdatum ist das Datum, an dem der
Auftrag erteilt wurde.

EP-Katalog Ist ein EP-Katalog gesetzt, kbnnen nur Positionen
aus diesem Katalog in die Positionserfassung
Ubernommen werden.
Beim Einflgen von Positionen werden nur
Positionen aus diesem Katalog zur Auswahl
angeboten. Ist kein EP-Katalog angegeben, werden
beim Einflgen von Positionen alle
Einheitspreiskatalogpositionen angeboten.

Register Position
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Feld Bezeichnung/Beschreibung

Datum Im Feld Datum wird das Erfassungsdatum der
Position gesetzt. Vorgeschlagen wird das aktuelle
Tagesdatum. Das vorgeschlagene Datum kann
Uberschrieben werden.

Menge Setzen Sie hier die abzurechnende Menge ein.

Mengeneinheit Hier wird die Mengeneinheit der Position aus dem
EP-Katalog angezeigt. Diese sollte nicht geadndert
werden.

Kalkulationsdaten

o Fur Einheitspreiskatalogpositionen gilt:
Der EP-Preis kann nicht geéndert werden. Es wird nur das Feld Rabatt zur Anderung
freigegeben.
¢ Stammdatenpositionen die als Stlckliste an die Einheitspreiskatalogposition angehangt
wurden, kénnen die Kalkulationsdaten geandert werden.

Register Kurztext

o Anzeige des Kurztextes der gewahlten Position.

Register Langtext

e - Anzeige des Langtextes der gewahlten Position.
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-
b= Positionserfazsung zu Mareonauftrag 1044048
9 2]

S5

[¥ aut. Positionsnurmmetierung ¥ nur Einheitspreise

Buﬁungsdammlzg.ﬂl.lﬂﬂ? TI EP-Katalog EPA
Position |Kurztext| Langtextl

Positionsnummer Mandant Murnmer

| 1 | 001 [25000325

Datum

<

Menge | 1,uu| |

B Fixpreisposion | kunden

Zeit I 0,00 E.. STD.Luhn—EkZl 0,00 E. 'u'err.Sat’I 0,00 E.
Kosten € Aufschlag Verkauf €
Lohn | 0,00 +| 0,00 [¢} %| 0,00 =| 0,00
Artikel | 0,00 [ +| 0,00 [g} %| 0,00 [3} =| 0,00 [g
Geréte | 0,00 ﬂ +| D,DDEI %| n.tu:u =| 0,00 [
e | 0,00 +| 0,00 %| 0,00 3] =| 0,00
Sonstig, | 0,00 +| 0,00 %I 0,00 =| 0,00
Gesamt | 0,00 +| 0,00 %| 0,00 [5} =| 0,00
Rabatt 0,00
Verkaufspreis 0,00 E

=%

In der Auftragspositionserfassung gibt es weitere Funktionen, die Ihnen Uber Buttons zur Verfligung
stehen. Im Einzelnen sind es folgende Funktionen:

Position I16schen

Artikel- oder Lohnposition einer Einheitskatalogposition zuweisen. Beim
Betatigen der Buttons wird die entsprechende Auswahl angeboten.
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Gesamtsummenkalkulation aufrufen - Es offnet sich die Anzeige der
Gesamtsummenkalkulation.

Kalkulationsiibersicht I,iE—J

[kl Scnlicken | @)

Zeit 0,00 5 Lohn-EK 0,00 | Verr.Satz | 0,00
Kosten E Aufschlag Verkauf €
Lohn | 0,00 [F] +| 0 [ % 0,00 [ = | 0,00 3]
.00 J +| i J B 0.00 J = | .00 J

|
Gerate | 0,00 [F] +| 0 5] 2 0,00 [f] =| 0,00 ff]
Fremd | 0,00 ] +| 0 [F % 0,00 F] =| 0,00 [&}
Sonst. | 0,00 [F] +] 0 7] % 0,00 ] =] 0,00 [F]
Gesamt | 0,00 [F] +| 0 7] % 0,00 [Ff = | 0,00 [

L

In der Ansicht werden lhnen die Gesamtkosten des Auftrages (unterteilt in
Kostenarten) und der vorgegebene Auftragswert angezeigt.

Auftragsdetailinfo anzeigen

Einheitspreiskatalogposition in den Auftrag einfiigen

Anzeige und Auswahl der Preisgruppen 1 4 und dem kundenspezifischen
Preis zu der Stammdatenposition (nur dann wenn zu der Position ein
kundenspezifischer Preis gesetzt wurde).

Haben Sie alle Positionen zu diesem Auftrag erfasst und bearbeitet, schlieRen Sie die
Auftragsbearbeitung mit [OK]. Die gednderten Daten werden gespeichert. Modchten Sie die
Anderungen nicht ibernehmen klicken Sie auf [Abbrechen]. Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage ob die
Anderungen tatsachlich verworfen werden sollen.

Auftrag abrechnen

Fir die Abrechnung eines Auftrags stehen lhnen drei Abrechnungsvarianten zur Verfugung. In der
Auswahl jedoch stehen nur zwei Abrechnungsvarianten zur Auswahl. Hier ist entscheidend wie
Abgerechnet werden soll.

Rechnungsvarianten
Abschlagsrechnung

Hat der Auftrag ein gréReres Auftragsvolumen, so wird vom auftraggebenden Unternehmen ein nicht
kumuliertes Abrechnungsverfahren angeboten. Hier lasst das auftraggebende Unternehmen
Abschlags- und Schlussrechnung zu. Ist das oben beschriebene Abrechnungsverfahren vom
auftraggebenden Unternehmen fiir den abzurechnenden Auftrag zugelassen, wahlen Sie Uber das
Kontextmenu den Eintrag Abschlagsrechnung. Die in dem Auftrag enthaltenen Positionen werden in
die Rechnung Ubernommen. Der Auftrag kann weiterhin bearbeitet werden. Alle bereits
abgerechneten Positionen werden lhnen mit dem Symbol in der Positionserfassung angezeigt. Diese
kénnen nicht mehr bearbeitet werden.
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Schlussrechnung

Ist der Auftrag soweit erledigt, dass eine Schlussrechnung erfolgen kann, wahlen Sie im Kontextmeni
den Eintrag Schlussrechnung. Es werden alle Positionen, die noch nicht in einer der
Abschlagsrechnung abgerechnet wurden, zur Abrechnung in die Schlussrechnung Gibernommen.

Rechnung

Soll aus dem Auftrag eine einfache Rechnung erstellt werden, wahlen Sie im Kontextmenl den
Eintrag Schlussrechnung.

Rechnung wird erstelit

Haben Sie den Auftrag mit dem Status Leistung erbracht auf den Status Schlussrechnung gesetzt,
erhalten Sie wie aus der Dokumentverwaltung gewohnt die Abfrage in welches Projekt die Rechnung
gespeichert werden soll.

& Die neus Rechnung
wird unter der Mummer
00001/08
gespeichert,

Basisdokument: nicht umgewandelt
Projekt: nicht zugeordnet

Projektzuordnung dndern ohne Projektzuordnung

oK Abbrechen

Bestatigen Sie die Abfrage mit [OK], wenn Sie das Projekt ausgewahlt haben. Im folgenden Dialog
kénnen Sie dann zur Rechnung eine Bemerkung erfassen. Unterliegt die Rechnung dem § 13 b,
setzten Sie die Option Kennzeichen Nettorechnung nach UStG §13 b. Haben Sie, bei der Ausfiihrung
des Auftrages festgestellt, dass der Schaden aufgrund des Mieters (oder einer dritten Person)
verursacht wurde, setzen Sie die Option Mieterverschulden.

Tragen Sie das Zahlungsziel ein, sofern Sie ein Zahlungsziel mit dem auftraggebenden Unternehmen
vereinbart wurde. Der Vorgabewert fiir das Zahlungsziel wird aus der in den Einstellungen
zugewiesenen Adresse ermittelt. Wenn Sie alle Angaben erfasst haben, bestatigen Sie den Dialog mit
[OK], es wird die Rechnung gedffnet. Die Rechnung kann jetzt gedruckt und/oder gespeichert werden.

Beachten Sie, dass Anderungen in dem Rechnungsdokument
nicht an Mareon Ubermittelt werden kénnen. Méchten Sie eine
Rechnung korrigieren, gehen Sie wie unter Rechnung
korrigieren beschrieben vor.

Rechnungsentwurf korrigieren

Haben Sie einen Fehler in der Rechnung entdeckt, 6ffnen Sie Uber «Extras | Mareon - Schnittstelle |
Mareon - Anmeldung...» die Mareon - Auftragsverwaltung. Markieren Sie den Auftrag zu dem die
Entwurfsrechnung korrigiert werden soll. Gehen Sie dann auf Auftrag bearbeiten , es 6ffnet sich die
Positionserfassung zu dem Auftrag. Korrigieren Sie hier die Fehler. Haben Sie alle Korrekturen
vorgenommen bestatigen Sie mit [OK]. Offnen Sie nach der Korrektur das Kontextmenii zu dem
korrigierten Auftrag. Wahlen Sie den Eintrag Rechnungsentwurf iberschreiben. Die Rechnung wird
jetzt gedffnet und korrigiert. Drucken Sie die Rechnung erneut aus, damit die Rechnung a.) im
Rechnungsausgangsbuch gesetzt und b.) das Lager aktualisiert wird.

Beachten Sie, eine bereits an das auftraggebende Unternehmen
WEITERGELEITETE Rechnung, kann nicht mehr Kkorrigiert
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werden. Die Rechnung kann nur durch das auftraggebende
Unternehmen STORNIERT werden.

Rechnung an den Auftraggeber weiterleiten

Nachdem Sie die Mareon Auftragsbearbeitung wieder gedffnet haben, finden Sie unter dem Auftrag
die Rechnung mit dem Status Entwurf. Um den Rechnungsentwurf an das auftraggebende
Unternehmen weiterzuleiten, mussen Sie sich direkt bei Mareon auf dem Portal anmelden. Hier sehen
Sie zum Auftrag den Rechnungsentwurf. Diesen konnen Sie 6ffnen und dann mit einem Klick auf den
Button [weiterleiten] an das auftraggebende Unternehmen weiterleiten.

Beachten Sie, dass ein automatisiertes Weiterleiten einer Rechnung an das auftraggebende
Unternehmen durch Mareon nicht unterstitzt wird. Je nach Wohnungsunternehmen finden beim
weiterleiten noch weitere Abfragen zu den Bestandsdaten statt. Diese Abfragen sind nicht in der
Online-Schnittstelle veréffentlicht und kénnen nur im Webinterface vorgenommen werden.

Mareon Offline

Sie kénnen Auftrage von Mareon, die in der Auftragsverwaltung stehen, auch "OFFLINE" bearbeiten.
Die Anderungen werden dann bei der nachsten Anmeldung auf dem Webportal (iber die Mareon
Schnittstelle im TopKontor auf dem Webportal aktualisiert. Um Mareon im OFFLINEStatus zu 6ffnen,
gehen Sie auf «Extras | Mareon Schnittstelle | Offline Bereich...».

Auftrage bearbeiten

Beachten Sie, dass alle Auftrage und Rechnungen immer nur Uber ein System bearbeitet werden
sollten. Wenn Sie einen Auftrag Gber Mareon und TopKontor bearbeiten, stehen Ihnen nicht mehr alle
Informationen des Auftrages im TopKontor zur Verfligung.

Angenommenen Auftrag stornieren

Ein bestatigter Auftrag kann durch Sie nicht storniert werden. Dies kann nur das auftraggebende
Unternehmen tun.

Rechnungskorrektur

Eine bereits an das auftraggebende Unternehmen WEITERGELEITETE Rechnung, kann nicht mehr
korrigiert werden. Die Rechnung kann nur durch das auftraggebende Unternehmen STORNIERT
werden.

Rechnungsentwurf weiterleiten

Beachten Sie, dass ein automatisiertes Weiterleiten einer Rechnung an das auftraggebende
Unternehmen durch die Mareon Schnittstelle im TopKontor nicht unterstiitzt wird. Sie missen sich auf
dem Webportal von Mareon direkt anmelden, um die Rechnung an das auftraggebende Unternehmen
weiterzuleiten.

Aktualisierung der Einheitspreiskataloge

Um die Einheitspreiskataloge zu aktualisieren, driicken Sie die  Schaltflache in der
Auftragsverwaltung. Im Regelfall werden Sie vom auftraggebenden Unternehmen informiert, dass es
neue Einheitspreiskatalogpreise gibt.
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Aktualisierung der Auftrage

Die Auftréage in der Auftragsverwaltung werden beim Anmelden Uber die Mareon Schnittstelle auf dem
Webportal von Mareon aktualisiert. Sie kdnnen auch manuell die Anzeige der Auftragsverwaltung von
Mareon aktualisieren, indem Sie die - Schaltflache in der Auftragsverwaltung driicken.

Steuerrechtliche Relevanz

Da Sie eine Monatsabrechnung von dem auftraggebenden Unternehmen Uber Mareon erhalten, wird
aus einer Rechnung, die Uber die Mareon Schnittstelle erstellt wurde, ein Leistungsnachweis. Zu
diesem Zweck wird ein Schlusstext beim Erstellen der Rechnung durch das Programm hinzugefiigt.

Die Leistungsnachweise beinhalten eine Zusammenstellung der bereits ausgefiihrten
Tatigkeiten sowie die hierauf entfallenden Zahlungsbetridge. Dieser Leistungsnachweis
berechtigt nicht zum Vorsteuerabzug. Die Rechnungsstellung im Sinne des §14 UStG erfolgt
zum Monatsende.

Klaren Sie vor der Erstellung der ersten Rechnung udber die
Mareon  Schnittstelle  mit  lhrem  Steuerberater die
steuerrechtliche Seite dieses Verfahrens ab. Die Firma
blue:solution software GmbH ist nicht berechtigt und auch nicht
in der Lage steuerrechtliche Ratschlage oder Auskiinfte zu
erteilen. Hierzu sind ausschlieRlich Steuerberater berechtigt.

Fehlermeldungen in Mareon

Fehler-Nr. |Fehlerbeschreibung

1 Mareon - Anmeldung fehlgeschlagen!

2 Benutzername fehlt!

3 Passwort fehlt!

4 Es wurde kein Zuordnung zu einem
Wohnungsunternehmen gefunden!

5 Es  wurden mehrere  Zuordnungen  zu einem
Wohnungsunternehmen gefunden. Bitte schranken Sie iber
die UNR (Unternehmensnummer) das
Wohnungsunternehmen ein!

6 Die angegebene Unternehmensnummer (UNR) wurde nicht
in der Unternehmenszuordnung gefunden!

7 Sie haben sich 3 mal falsch angemeldet. Aus

Sicherheitsgrinden wird lhr Account fiir eine halbe Stunde
gesperrt. Versuchen Sie es anschlielend erneut!

8 Falsches Mareon - Zertifikat! (SSL ist in Ordnung)

9 Verwendung unglltiger Zeichen oder Zeichenfolgen

99 Diese Aktion wird noch nicht unterstutzt!

100 Aktion fehlt!

101 unbekannte Aktion!

200 Auftragsnummer fehlt!

201 Die Unternehmensnummer (UNR) konnte nicht bestimmt
werden!

202 Auftrag nicht gefunden!

203 unbekannter Auftragsstatus! Es sind folgende Werte
erlaubt:
E = erteilt,
G = gesehen
F = bestatigt
C = abgelehnt
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X = storniert

N = Leistung erbracht
V = erledigt

oder leer fir alle

204 falscher Auftragsstatus! Der Auftrag kann nicht bestatigt
oder abgelehnt werden, da er sicht nicht mehr im Status
‘erteilt'(E) oder 'gesehen’(G) befindet

205 Bestatigung oder Ablehnung des Auftrags fehlgeschlagen!

206 Diese Aktion wird noch nicht unterstutzt!

300 Rechnungsnummer fehlt!

301 unbekannter Rechnungsstatus!

302 Auftragsnummer zur Rechnung fehlt!

303 Rechnung nicht gefunden!

304 Fehler in der Rechnung! (eine detaillierte Fehlerinfo wir im
Tag Info mitgeliefert)

305 Der Auftrag zur Rechnung ist noch nicht bestatigt!

306 Es wurde bereits eine Schlussrechnung weitergeleitet,
deswegen kann diese Rechnung nicht mehr akzeptiert
werden!

307 Es existiert bereits ein Rechnungsentwurf zu diesem

Auftrag. Wenn Sie diesen uberschreiben wollen, dann
missen Sie die korrespondierende invoiceMareon (interne
Mareon-Rechnungsnummer) angeben!

308 Die angegebene interne Mareon-Rechnungsnummer
stimmt nicht mit der im bereits existierenden
Rechnungsentwurf enthaltenen Mareon-Rechnungsnummer
uberein!

309 Es wurde bereits eine Abschlagsrechnung weitergeleitet.
Solange diese nicht vom ERP-System bestatigt wurde,
kann keine neue Rechnung akzeptiert werden!

310 Die interne Mareon - Rechnungsnummer darf nicht mit der
internen Mareon - Rechnungsnummer einer bereits
weitergeleiteten Rechnung tUbereinstimmen!

311 Der Einheitspreisabkommenschliissel fehlt!

313 Es werden keine freien Leistungspositionen zugelassen.

320 Es sind keine Abschlagsrechnungen erlaubt.

321 Es sind keine Rechnungsbemerkungen erlaubt.

322 Hier handelt es sich um einen Projektauftrag. lhre Software

unterstiitzt aber noch keine Projektauftrage. Bitte wenden
Sie sich an lhren Hersteller oder schauen Sie sich diesen
Auftrag in der Browserversion von Mareon online an.

323 Hier handelt es sich um einen Eigentimerauftrag. lhre
Software unterstiitzt aber noch keine Eigentiimerauftrage.
Bitte wenden Sie sich an lhren Hersteller oder schauen Sie
sich diesen Auftrag in der Browserversion von Mareon
online an.

324 Es wurde versucht, fur einen Garantieauftrag eine Rechnung
zu schicken. Dies ist aber nicht mdglich.

Outlook Schnittstelle

Durch die Outlook Schnittstelle koénnen Daten zwischen Outlook und TopKontor ausgetauscht
werden. Es werden die Daten aus dem aktuellen Mandanten innerhalb von Topkontor und dem
Outlook-Benutzerkonto des angemeldeten Benutzers ausgetauscht.

Die Schnittstelle kann Daten

- Exportieren
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- Importieren
- Abgleichen

Bei den betroffen Daten handelt es sich um Daten aus den Bereichen

- Adressen
- Termine
- Aufgaben

Die Schnittstelle hat fiir jeden Bereich getrennte Einstellungsmdéglichkeiten. Diese werden gespeichert
und stehen beim nachsten Aufruf wieder so zur Verfigung. In TopKontor muss zwischen dem
Angemeldeten Benutzer und den Mitarbeitern eine Verknipfung erstellt werden. Falls dies noch nicht
geschehen ist, muss das vor einem Start der Schnittstelle durchgefiihrt werden. Dies stellen Sie tber
«Datei | Benutzerverwaltung» ein.

Beachten Sie, dass nur folgende Outlook Versionen unterstitzt
Q werden:

e  Outlook 2002, 2003, 2007 fur Windows XP

e Outlook 2002, 2003, 2007 fur Windows Vista

Uber das Menii «Tools» gelangen Sie zum Menlipunkt «Synchronisation mit Outlook». Hier haben Sie
die Moglichkeit, Adressen, Termine und Aufgaben mit Outlook abzugleichen. Es erscheint folgender
Dialog:

i S}mch_rﬂn?satin-rﬁit Outlook

- [[] schiiessen ] weiteres

Datenbestand
Einstellungen anzeigen fiir [i{unden

Export
Wahlen Sie die Kategorie aus, zu der die Daten in Microsoft Outlook
zugeordnet werden sollen.

[~ Exportzu Kategorie | ohne Zuordnung

Import
Wahlen Sie die Kategorie aus, aus der die Daten von Microsoft
Outlook (bernommen werden sollen,

[ Importaus Kategorie  [ohne Zuordnung]

Status der Synchronisation

Datenbestand

Wahlen Sie zuerst unter Datenbestand den TopKontor-Datenbestand aus,den Sie mit Outlook
synchronisieren méchten. Wenn z.B. Kunden-Daten synchronisiert werden sollen, wahlen Sie unter
Datenbestand den Eintrag "Kunden" aus.

Zur Auswahl stehen:

Kunden

Lieferanten

Personal

freie Adressen
geschaftliche Termine
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e private Termine
e geschaftliche Aufgaben
e private Aufgaben

Kategorien

In Outlook werden Termine und Kontakte in Kategorien eingeordnet. Uber die Schaltfliche

L weiteres... kénnen Sie die Outlook Kategorien auswahlen, die Sie beim Im-/ Export verwenden

wollen. Es erscheint folgender Dialog:

Kategorien &J

Elemente gehiren zu den Kategorien:

Feiertag Zur Liste hinzufigen |

Verfigbare Kategorien:

| Favoriten E
e
| Festtagsgriifie
| Geachaftich
Geschenke

| Haupthkunde

| 1deen
International -
| | Kenkurrenz

| Persanlich

| schliisselpersonen

m

| Status ’
Strateaien i

[ Ok ] I Abbrechen I [ Hauptkategorienliste. ..

Aktivieren Sie nun alle Kategorien, die Sie verwenden wollen und klicken dann auf die Schaltflache
"OK"_

Export

Aktivieren Sie unter Export den Punkt "Export zu Kategorie ..." und wahlen eine Kategorie aus Outlook
als Ziel aus. Klicken Sie dann auf die Schaltflache "Start".

Import

Wenn Kundendaten aus Outlook bernommen werden sollen, gehen Sie in gleicher Weise vor.
Aktivieren Sie unter Import den Punkt "Import aus Kategorie ..." und wahlen eine Kategorie als Quelle
aus. Alle Daten aus der gewahlten Kategorie aus Outlook werden beim Abgleich ibernommen.

Synchronisation

Ein Datenabgleich findet grundsétzlich immer statt, wenn Sie auf die Schaltflache "Start" klicken.
Hierbei werden alle Datenséatze abgeglichen die importiert oder exportiert wurden. MaRgeblich fir die
Richtung des Datenabgleichs ist das Anderungsdatum. Wurde ein Kontakt als letztes in Outlook
geandert, so findet ein Abgleich in Richtung TopKontor statt. D.h. die Informationen in TopKontor
werden mit den aktuelleren Angaben aus Outlook gepflegt. Umgekehrt findet ein Abgleich statt, wenn
eine letzte Anderung in Topkontor vorgenommen wurde.
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Beispiel: Termine nach Outlook exportieren

Als Beispiel sollen nun Termine die im Kalender von TopKontor erfasst wurden in den Outlook-
Kalender Gbernommen werden. Hierzu wird in der Schnitistelle der Datenbereich ,geschéftliche
Termine” ausgewahlt. Die Auswahlbox Export wird markiert und als Zielkategorie wird die Gruppe
.Geschaftlich® gewahlt. Der Datentransfer wird auch hier Uber die Start-Schaltflache begonnen. Auch
hier muss der Zugriff auf Outlook gewahrt werden.

08 oo |

Reparaturauftrag 00008070 -, . . |
09 oo [

10 00 M Feparaturauftrag Q00090757 T memen et

11EIEI

12 oo W Reparaturauftrag 0001107

130

Im Anschluss an den Transfer finden Sie die Termine dann in der Kalenderansicht von Outlook.
Private Termine kénnen nur dann mit Outlook ausgetauscht werden, wenn der Benutzer in Topkontor
auch Zugriff darauf hat. Hierzu ist die Eingangs erwahnte Zuordnung zwischen angemeldeten
TopKontor-Benutzer und Verknupfung zum Mitarbeiterstamm Ausschlag gebend.

UGL Schnittstelle

Der Name UGL ist angelehnt an die Schnittstellenbeschreibung der DIGIS — CD UGS
(UeberGabeSchnittstelle) und bedeutet UeberGabeschnittstelleLang. Die UGL-Schnittstelle in
TopKontor unterstitzt das Format 2.0.

Die UGL-Schnittstelle dient zum Datenaustausch zwischen Gro3handler und dem Handwerker.

Unterstutzt werden folgende Anfragearten:

TB Abrufauftrag des HW beim GH
AN Anfrage des HW beim GH

BE Lieferauftrag des HW beim GH
PA Preisangebot des GH zum HW

Die Erzeugung der UGL-Datei erfolgt direkt aus der Dokumentenbearbeitung. Die Datei wird dann z.B.
per E-Mail oder Uber die Webseite des Grol3handlers Ubertragen.

Einstellungen

Uber den Meniipunkt «Datei» - «Einstellungen...» kénnen Sie die UGL-Schnittstelle konfigurieren. Im
Bereich Schnittstellen wahlen Sie dazu die gewiinschte Schnittstelle aus:
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F — |
TopKantor - Einstellungen - — —— LéJ
[ speichern Bl Abbrechen | | J Erweiterte Einstelungen... | &)
fn} Betriebsdaten ) 1~ Einstellungen - Schnittstellen
- Aufiragshearbeitung Hier kiinnen Sie hinterlegen welche Schnittstellen im Programm aktiviert werden sollen, Benatigt die
- Textverarbeitung Schnittstelle 2.8, einen Pfad zum Einlesen, so kinnen Sie diesen hier eintragen. Dieser Pfad wird Thnen
o Finanzamt beim Offnen der Schnittstelle dann vorgeschlagen.
éﬂ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung Schnittstelle Fremddatenibernahme Primus a
Oberflache
Vorschlagswerte UGL Datenimport und -export
A i Stammdaten Fremddateniibernahme Rubin :
e Datenibernahme Handicraft =|
9 bss Finanzbuchhaltung
- Dokument IGIS-Schnittstelle
i - Sonstiges G&P Dachaufmass
| - Umsatzsteuer Mareon-Schnittstelle
|| I — Umsatzsteuerkategorien Datalaser
Dokumente Status der Schnittstelle
M . Dolumenttitel ' nicht aktiviert
- Mummernkreise " Akiviert fiir Benutzer mit Administratorstatus
I - Formulare / Vor-und Nachtexte (" Aktiviert fiir alle Benutzer

- Standardtexte Positionen
- Standardtexte Summenful

e Frigie Felder fir Formulareditor -
| Einstellungen fiir Dokumentisten Lieferant |I301 MULLER. SHK GMBH L] Eintrag laschen 1

- Darstellungseinstellungen

Import f Exportverzeichnis c:\ |
| - Aktualisierungseinstellungen Bt D i S
- Druckereinstellungen Daten in Stammdaten ’
..o Freier Beleg iibernehmen? ' 1a " Nein
E Kalkulation Wenn Daten auch im Stamm = .
: e FEEREE {* aus Datei (ibernehmen " aus Stamm ibernehmen
- Artikel / Geréte fFremd Wenn Daten aus dem Stamm o ~ -~
- Einstellung f Tagesnotierung geholt werden ... * Kurztext Langtext Kurz-u. Langtext
e Preigfindung Wenn Daten Gbernommen
Wahrung wurden, Datei ... " lgschen " nicht léschen ¥ fragen

I Schnittstellen

) Firmenkalender

i3 Telefonie

i J Externe Programme

| = =

Uber die Option ,Status der Schnittstelle“ legen Sie fest, welcher Typ von Benutzer die Funktion im
Programm benutzen darf. Weitere Einschrankungen der Benutzer erfolgt Uber die
Benutzerverwaltung. Wahlen Sie im nachsten Schritt den Lieferanten aus, fir den Sie die UGL-
Schnittstelle einrichten méchten. Im Feld Import / Exportverzeichnis geben Sie ein Verzeichnis an in
dem die Daten gespeichert bzw. Uber die Schnittstelle aufgerufen werden soll.

Hinweis: Beachten Sie, dass zu jedem Lieferanten gesondert ein Verzeichnis erforderlich ist.

Die Optionen sind mit Vorschlagswerten bereits vorbelegt. Diese konnen Sie ihren individuellen
betrieblichen Bedirfnissen anpassen.

Optionen

e Daten in Stammdaten libernehmen?
(Diese Option sollte mit NEIN belegt werden. Ist die Option gesetzt, wird der im Artikelstamm
enthaltene EK Uberschrieben.)

e Wenn Daten auch im Stamm vorhanden...
(Die Option ,aus Datei Ubernehmen® sollte vorbelegt werden. Ist die Option gesetzt, wird der
Einkaufspreis mit dem Aufschlag aus den Einstellungen beaufschlagt und als Verkaufspreis in
das Angebot ibernommen. Wird die Option ,aus Stamm ibernehmen® gewabhlt, wird der
Verkaufspreis aus dem Stamm ibernommen.)

e Wenn Daten aus dem Stamm geholt werden...
(Kénnen Sie wahlen, wie der Artikeltext im Angebot abgebildet werden soll.)

e Wenn Daten iibernommen wurden, Datei...
(Bei dieser Option sollten Sie die Option ,fragen® auswahlen. Nach dem Import der Datei,
erhalten Sie eine Abfrage, ob die Datei geléscht werden soll oder nicht.)
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e Beim Export 80 Zeichen der Bezeichnung iibergeben?
(Wird die Option mit [JA] gesetzt, werden die ersten 80 Zeichen der Artikelbeschreibung
(Kurztext) mit in die Exportdatei ausgeben.

Daten- Export in der Dokumentenverwaltung
In der Dokumentbearbeitung haben Sie mehrere Moglichkeiten des Ex- und Imports einer UGL —
Datei. Beachten Sie hierzu die folgenden Beschreibungen.

Erstellen einer Preisanfrage an den GroBhandler

Um eine Preisanfrage (AN) an den GroRBhandler erstellen zu kénnen, bendétigen Sie hierfiir ein
Basisdokument. Im Regelfall wird ein Angebot als Basisdokument genommen. Erstellen Sie ein neues
Angebot oder 6ffnen Sie ein bestehendes. Uber Extras | Datenexport | UGL — Export rufen Sie die
UGL — Export — Schnittstelle auf.

Bearbeitung der Dokumente [ Angebot - neu - ]

:I_Jatei Bearbeiten Stammdaten Ansicht Teil-/Abschlagsrechnungen |Extras | Hilfe

: El Schliefen | b Meues Dokument “ Dokument gffnen | = Aufmass . | __é & Kunden [y Artikel B Leistungen
= ,é Bestellassistent offnen...
Tahoma ~| |10 x| F ¥ 10 = [ 100 % '1
‘ 1 —1 I ‘J = Dokument umwandeln in 4 :l

| x| [ Angebot -neu - | Datenimport 3

[ i g
Dolammentassistent | X [ Datenexport >| Ausgabe von eingelesenen GAEB-Daten
Textverarbeitung Strg+U Ausgabe von eigenen GAEB-Daten

Einstellungen

Makro aufzeichnen  Strg+Alt+Y Expoit bugllatabaser

Dokumenteinstellungen

Makro beenden Strg+Alt+Z | UGL-Export
Zahlungsbedi —
——— Makro abspielen
Dokument

Dokumentassistent anzeigen

Haben Sie im Angebot Artikel zu mehr als einem Lieferanten erfasst, bestimmen Sie im folgendem
Dialog zu welchem Lieferanten eine Preisanfrage (AN) erstellt werden soll.

r 1
Datenexport L&J

- 4 Abbrechen | ] oo [ Weiter..,

Wahlen Sie einen Lieferanten aus, fir den Sie eine
Preisanfrage starten wollen.

Q0ZELCO

.

Bestatigen Sie nach der erfolgten Auswahl den Dialog mit [OK]. Im nachsten Dialog missen Sie
entscheiden, welcher UGL — Typ erstellt werden soll. Bei einer Auswahl Abrufauftrag (TB) oder
Lieferauftrag (BE) geben Sie einen Liefertermin an. Klicken Sie dann auf [Weiter ].
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r -
Datenexport L&J

i 3 Abbrechen | [l Zurick.. (3 Weiter...

i~ Welchen Typ soll die UGL-Datei haben ? —

{* anfrage zum Grosshandler (AM);

" abrufauftrag zum Grosshandler (TE)

(" Lieferauftrag zum Grosshandler (EE)

gewiinschtes Lieferdatum ]DQ.M.EEIDEI j

.

Ist ein zusatzlicher Hinweistext an den Grofthandler erforderlich, kdnnen Sie diesen in dem folgenden
Dialog erfassen. Beachten Sie, dass nur max. 4 Zeilen a 40 Zeichen zur Verfligung stehen.

r -
Datenexport L&J

; ._3 Abbrechen J Zurdck... d Weiter...

Hier kiinnen Sie einen Fusatztext von max. 4 mal 40
Zeichen angeben, der mit zum Grosshandler Ubermittelt

wird,
|
1
!
1

b

Falsch gewlnscht erfassen Sie noch einen Zusatztext. Durch Klicken auf "Beenden" wird die Datei
erstellt. Sie erhalten eine Information, mit welcher Nummer die UGL — Exportdatei erstellt wurde.

Diese kénnen Sie dann an Ihren Lieferanten tbertragen.

, e

Information

e

Hinweis
Ist es erforderlich zu einzelnen Artikel einen Hinweistext fir den Lieferanten mitzugeben, fligen Sie
unterhalb der Artikelpositionen einen freien Text ein. Erfassen Sie den Hinweistext fur den Lieferanten.

Beachten Sie dabei, dass nur max. 80 Zeichen tUbergeben werden.
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Daten- Import in der Dokumentenverwaltung

In der Dokumentbearbeitung kénnen Sie mittels UGL — Import Importdateien ihres Lieferanten
importieren. Im Regelfall bekommen Sie eine Preisauskunft (PA) anhand ihrer Anfrage (AN) von ihrem
Lieferanten zurlick. Die Preisauskunfts-Datei konnen Sie entweder in das Ausgangsdokument
(Anfrage (AN) wurde aus diesem Dokument erzeugt) importieren oder in ein neues Dokument
importieren.

Importieren der Preisauskunft in das Ausgangsdokument

Um die Preisauskunft in das Ausgangsdokument importieren zu konnen, gehen Sie wie folgt vor.

Speichern Sie die Datei von ihren Lieferanten in das Verzeichnis, das Sie in den Einstellungen zu
UGL hinterlegt haben. Offnen Sie im nachsten Schritt das Ausgangsdokument. Uber das Kontextmenu
(rechte Maustaste) | Datenimport | UGL starten Sie den UGL — Import.

Artikel-Position einfdgen Strg+1
Leistungs-Position einfigen Strg+2
Lehn-Position einfigen Strg+6
Gerdte-Position einfigen Strg+8
Eremndleistungs-Position einfligen

Sonstiges-Pesition einfligen

Datenimport k UGS...

manuelle Position (frei) » UaGL...

Blockiberschrift (Titel)

Nachdem Sie den Datenimport — UGL aktiviert haben, 6ffnet sich die Auswahl der Lieferanten. Die
Auswahl der Lieferanten wird immer dann angezeigt, wenn Sie im Dokument Artikel von mehr als
einem Lieferanten haben. Wahlen Sie in diesem Dialog den Lieferanten aus und bestatigen Sie mit
[OK].

Datenimport [i_E-J
: 3 Abbrechen | [l - L weiter...

Fur welchen Lieferanten wollen Sie die Daten
(ibernehmen?

L. i

Im nachsten Dialog werden lhnen alle Preisauskunftsdateien zu dem vorher ausgewabhlten Lieferanten
angezeigt. Wahlen Sie in der Auswahl die zu importierende Datei aus. Bestatigen Sie die Auswahl mit
[OK].

157



TopKontor Handbuch

Datenimport Li_E-J

: &8 Abbrechen (Wl Zorid i weiter...

Welche Daten wollen Sie bernehmen ?

(B1020521.004) EWALD THEIS DALIM (=
(B1020521,005) Test GC-Cnline 3.0 [ |
(B1020521.008) Test GC-Cnline 3.0 HE L
(B1020521.007) Test GC-Cnline 3.0
(B1020521.008) Test GC-Online 3.0
(B1020531.009) Kom, Cohler Kell 3,522

| I~ Lohnzeiten aus Stamm iibernehmen?

[

Nach der Bestatigung werden die Daten aus der Datei importiert. Nachdem Importvorgang erhalten
Sie ein Bestatigungsfenster. Beachten Sie, dass der Import der Datei in Abhangigkeit mit den von
Ihnen gemachten Einstellungen zur Schnittstelle erfolgt.

Importieren einer Preisauskunft ohne Ausgangsdokument

Sie koénnen eine Preisauskunft (PA) auch ohne eine Anfrage (AN) von ihrem GrolR3handler erhalten.
Um diese Datei importieren zu kdnnen, gehen Sie wie folgt vor.

Klicken Sie im Menu auf ,Tools | Datenimport | Einlesen von UGL-Daten* oder - wenn Sie sich gerade
in der Dokumentbearbeitung befinden - auf ,Extras | Datenimport | Einlesen von UGL-Daten® in ein
neues Dokument.

In beiden Fallen erhalten Sie nach dem Aufruf ein Auswahlfenster mit den Lieferanten. Beachten Sie,

dass nur die Lieferanten zur Auswahl stehen, zu denen in der UGL — Schnittstellen — Einstellung ein
Verzeichnis hinterlegt wurde. Wahlen Sie in der Auswahl den Lieferanten und bestatigen Sie mit [OK].

Datenimport [&J

j E3 abbrechen | Y curic . [ weiter...

Fur welchen Lieferanten wollen Sie die Daten
abernehmen?

Q0ZELCO

L

Nach der Bestatigung erhalten Sie eine Auswabhl aller Preisauskunftsdateien des Lieferanten.
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F

-
Datenimport Lﬁ
- ] sbbrechen | [ oo (0 Weiter..,

Welche Daten wollen Sie bernehmen ?

[:E!lEIlI:IEEI 004) EWALD THEIS DALIM |
(B1020521,005) Test GC-Cnline 3.0 =l
(B1020521.008) Test GC-Cnline 3.0 HE L
(B1020521.007) Test GC-Cnline 3.0
(B1020521.0038) Test GC-Online 3.0
(B1020531.009) Kom, Cohler Kell 3,522 o

[ Lohnzeiten aus Stamm tbernehmen?

[

Wahlen Sie in der Auswahl die Preisauskunftsdatei welche importiert werden soll. Bestatigen Sie mit
[OK]. Nach der Bestatigung 6ffnet sich der Kundenstamm. Wahlen Sie hier den Kunden aus zu dem
ein Angebot mittels der Preisauskunftsdatei erstellt werden soll. Nach der Auswahl der
Kundenadresse wird das Angebot erstellt.

UGS Schnittstelle

Diese Datenschnittstelle wird bendtigt zur Ubergabe projektbezogener Daten verschiedener
Anwendungen, z.B. Bildkatalog-Verarbeitung, technischer Auslegungsprogramme, CAD-Programme
oder kaufmannischer Programme.

In TopKontor wird nur der Import einer UGS — Datei unterstitzt. Hierbei wird im speziellen die
Verarbeitung einer UGS — Datei unterstitzt, die mit dem Bildkatalog — Programm erstellt wurde.

Die Artikeldaten des Lieferanten missen in den Artikelstammdaten enthalten sein. Nur dann ist eine
einwandfreie Nutzung der Schnittstelle moéglich. Es wird in der Ubergabedatei nur die Artikelnummer
und die Menge ubergeben.

Einstellungen

Uber den Menipunkt «Datei» - «Einstellungen...» kénnen Sie die UGS - Schnittstelle konfigurieren.
Im Bereich Schnittstellen wahlen Sie dazu die gewlinschte Schnittstelle aus:
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[ speichern Bl Abbrechen | | J Erweiterte Einstelungen... | &)

{n} Betriebsdaten [~ Betrichsdaten - Aufiragsbearbeitung

- Auftragsbearbeitu
o ea_r e Mit diesen Angaben werden die Platzhalter in den Dokumenten gefiilt,
- Textverarbeitung

e Finanzamt
= Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung

Firmenname |Sch|t|ter GmbH

f-J Oberflache Firmenanschrift |S|:h|[;|ter GmbH * Bergstrafie 34 * 48431 Rheine
23] vorschlagswerte

Erstellungsort [Rheine
Stammdaten

- Zahlungskaonditionen Telefon |05‘3?1-3954?8

E-Mail [tnfo@schiueter_gmbh.de

Fax |05971-335472

- Umsatzsteuerkategorien Internet |ww'..\'.schlueherjmbh.de
mente
- Dokumenttitel
- Mummernkreise
- Formulare { Vor- und Nachtexte
- Standardtexte Positionen
- Standardtexte Summenful
- Freie Felder fiir Formulareditor
- Einstellungen fiir Dokumentisten
- Darstellungseinstellungen
- Aktualisierungseinstellungen
- Druckereinstellungen
- - Freier Beleg
E Kalkulation
- - Lohn
- Artikel / Gerate [ Fremd
- Einstellung [ Tagesnotierung
e Preigfindung
Wahrung
I Schnittstellen
) Firmenkalender
i3 Telefonie
_1 Externe Programme

iy Do

Uber die Option ,Status der Schnittstelle“ legen Sie fest, welcher Typ von Benutzer die Funktion im
Programm benutzen darf. Weitere Einschrankungen der Benutzer erfolgt Uber die
Benutzerverwaltung.

Waéhlen Sie im nachsten Schritt den Lieferanten aus fir den Sie die UGS — Schnittstelle einrichten
mdchten. Im Feld Import / Exportverzeichnis geben Sie ein Verzeichnis an in dem die Daten
gespeichert bzw. Uber die Schnittstelle aufgerufen werden soll.

Hinweis: Beachten Sie, dass zu jedem Lieferanten gesondert ein Verzeichnis erforderlich ist.

Die Optionen sind mit Vorschlagswerten bereits vorbelegt. Diese konnen Sie ihren individuellen
betrieblichen Bedirfnissen anpassen.

Optionen

e Daten in Stammdaten iibernehmen?
(Diese Option hat momentan keine Auswirkung.)

e Wenn Daten auch im Stamm vorhanden...
(Die Option ,aus Stamm Ubernehmen® sollte vorbelegt werden. Ist die Option gesetzt, werden
die Beschreibungstexte zu denn Artikel in das Dokument Gbernommen. Wird die Option ,aus
Daten Ubernehmen® gewahlt, werden nur die Preise aus dem Stamm Gbernommen.)

e Wenn Daten aus dem Stamm geholt werden...
(Kénnen Sie wahlen, wie der Artikeltext im Angebot abgebildet werden soll.)

e Wenn Daten iibernommen wurden, Datei...
(Bei dieser Option sollten Sie die Option ,fragen® auswahlen. Nach dem Import der Datei
erhalten Sie eine Abfrage, ob die Datei geldscht werden soll oder nicht.)
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Importieren einer UGS - Datei in ein Dokument

Um eine UGS - Datei in ein Dokument importieren zu kdnnen, gehen Sie wie folgt vor.

Speichern Sie die Datei des Lieferanten ihres Bildkatalogs in das Verzeichnis, das Sie in den
Einstellungen zur UGS — Schnittstelle zum Lieferanten hinterlegt haben. Im nachsten Schritt erstellen
Sie ein neues Dokument. Im Regelfall ein Angebot. Uber das Kontextmenii (rechte Maustaste) |
Datenimport | UGL starten Sie den UGL — Import.

Bearbeitung der Dokumente [ Angebot - neu - ]

Qa!a Bearbeiten Stammdaten Ansicht Teil-/Abschlagsrechnungen Extras Hilfe

- [ schliesen | | | NeuesDokument * Dokumentéfnen | . b X B 0 (1 X [ i ) 9 O % Kunden (wh Artikel
| =] | -] Fxu = Ed v A [ [100%~]
[ T ot mea |

Il
]
Il
e

Dokumentassistent X

Einstellungen

Dokumenteinstel ; T
e e Artikel-Position einfigen
Zahlungsbedingungen Leistungs-Position einfigen Strg+2
Dokument Lehn-Paosition einfligen Strg+6
Gerite-Position einfi Strg+8
S z Gerdte-Position einfiigen T+
= Frerndleistungs-Position einfdgen
Offnen r
Sonstiges-Position einflgen
Umwandeln in »

| Datenimport 3 | UGS... |
I UGL...

Dokument bearbeiten

-

\ manuelle Position (frei)

Nachdem Sie den Datenimport — UGL aktiviert haben, 6ffnet sich die Auswahl der Lieferanten.
Beachten Sie, dass nur die Lieferanten zur Auswahl stehen zu denen in der UGL — Schnittstellen —
Einstellung ein Verzeichnis hinterlegt wurde. Wahlen Sie in der Auswahl den Lieferanten und
bestatigen Sie mit [OK].

Datenimport ﬁ

a ﬂ_i}_bret!_\en_ | _ LT Gl ﬂ ﬂe;lter.:.

Fur welchen Lieferanten wollen Sie die Daten
(ibernehmen?

001 MULLER SHE GMBH

Im nachsten Dialog werden lhnen alle UGS — Dateien zu dem vorher ausgewahlten Lieferanten
angezeigt. Wahlen Sie in der Auswahl die zu importierende Datei aus. Bestatigen Sie die Auswahl mit
[OK].
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Datenimport @

&3 aAbbrechen | |2l I3 Weiter. ..

Welche Daten wollen Sie (ibernehmen ?

(Bad.UG5)
(Moebel UGS)

Nach der Bestatigung werden die Daten aus der Datei importiert. Nach dem Importvorgang erhalten
Sie ein Bestatigungsfenster. Beachten Sie, dass der Import der Datei in Abhangigkeit mit den von
Ihnen gemachten Einstellungen zur Schnittstelle erfolgt. Das Dokument kann jetzt weiter bearbeitet
werden.

Hinweis: Wird eine bereits importierte UGS — Datei erneut in das gleiche Dokument eingelesen,
werden die Artikel erneut im Dokument angelegt.

Onlineshops IDS & OCI
IDS Connect

Was ist IDS - Connect?

Die IDS — Connect ist eine Schnittstelle, die die Anbindung der Groflhandelssysteme an die
Handwerkersoftware definiert. Damit wird fur die Zukunft ein Standard etabliert, der einen Zugang aus
der Handwerkersoftware zu den Shop - Systemen der Grol3handler ermdglicht.

Gegenwartig werden folgende Prozesse unterstiitzt:

- Warenkorb empfangen

- Warenkorb senden

- Artikeldeeplink

Hinweis: Beachten Sie bitte, das die technischen Mdglichkeiten nicht durch alle Lieferanten bzw. des

Programms unterstitzt werden. Es kann daher dazu kommen, dass die Daten zwar Uibergeben, aber
im Onlineshop bzw. im Programm nicht angezeigt werden.

Grundlagen

In den Grundeinstellungen | Schnittstellen muss die Onlineshop — Anbindung aktiviert werden.
Nachdem Sie die Onlineshop - Anbindung aktiviert haben, 6ffnen Sie Uber Stammdaten | Adressen |
Lieferanten den Lieferantenstamm. Klicken Sie auf das Register [Weiteres] und wahlen Sie in der
Tabellenansicht den Lieferanten aus, zu dem Sie die Onlineshop - Anbindung aktivieren mdchten.
Nach der Auswahl des Lieferanten in der Tabellenansicht, klicken Sie auf [Bearbeiten].
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E‘ - | O x
* Datei Stammdaten Auftragsbearbeitung Extras Tools Ansicht Fenster ? N

| 7 Meues Dokument ~ ° Dokument éffnen & Kunden |p Artikel a Leistungen 77 Kalender ﬂ, ijeki\remafﬁungl

: Bl schtiepen | EH en B Losciien B9 Eearpeiten | BB BH | E¥ Weimies . | Tabellenansicht | @)
Adress-ir, | 70004 Suchbeariff | GC GRUPPE | Wortsuche |
Sortierung I;Wj Letzte Anderung am 05.07.2010 16:15 von ADMINISTRATOR
Anschrift IAnsprechgartner [4] i Bank l Konditionen ] Weiteres ] Hinweishezt] Bemerkung l Zusaizfelder] Historie l Kontakte 1
Firma [ Titel ] Telefon J
MName JGC Gruppe Telefax i __i
MNamenszusatz J Maobil ,."Priuati __i
Ansprechpartner ] _'.ii __:j Inherneti __i
Postfach / Strafie | | E-Mail | =
land fPLZ fOrt D || | [ Karte | o]
Entfernung 0= km Kundengruppe Braru:hei _:j
Geburtstag | | Datev | Adresstyp [HANDLER |
Adress-Nr. Suchbegriff Fa/Titel Name Mame2 -
70000 MULLER. 5HK. GMEH Firma Muiller SHK GmbH
70001 HEIZUMGSTECHNIK HALISSER Firma Heizungstechnik Hausser
70002 ELCO Firma Elco |
70003 FEGA & SCHMITT Firma Fega & Schmitt i

Uber [Zuordnung bearbeiten] kommen Sie in die Favoritenliste der Onlineshops. Uber [Hinzufiigen]
| [IDS - Connect — Lieferant hinzufligen] wahlen Sie das vom Lieferanten verwendete
Datentransferformat aus.

Hinweis: Voraussetzung dazu ist, dass zu der Lieferantenadresse eine Lieferantenzuordnung
existiert.

Haben Sie auf [Hinzufiigen] | [IDS - Connect — Lieferant hinzufligen] geklickt, erhalten Sie eine
Lieferantenauswahl der zur Zeit mdglichen Onlineshop — Anbindungen fir das IDS - Connect -
Format.

B Topkontor - Favariten-Onlineshop e —et— &
e —
| Opermehmeny B3 |\ Bl iresfinen B Lo schien o P B arbeiten B BT L@
Favoriten-Onlineshop i
Allgemein Zugangsdaten - - Aufschlige -
g & i ]
Name |CORDES & GRAEFE KG BStaTame I‘_ + Aus Grundeinstellung ermitteln
= = " Aus Artikel tbernehmen
Strasse | AN DER RIEDE 1 Passwort | I5 Eoil= richt
PLZ fOrt 5.233.1'3 ;’-FI'L'HR Kundennummer || ~ Keinen Aufschlag ermitteln
" Beim Import fragen
{~ Aufschlag aus Webshop ermitteln
Sortierung JID __-v_] Filter: 1A||e _:.]
Hame Strasse -
‘ Sonepar Deutschland Region Nord/Ost GmbH Sudfeldstrafie 7a |
I—_

Wahlen Sie in der IDS - Connect - Lieferantenauswahl den Lieferanten aus, zu dem eine Anbindung
an den Online-Shop hergestellt werden soll. Nach erfolgter Auswahl klicken Sie auf [Ubernehmen].
Der ausgewahlte Lieferant wird in die Favoritenliste Gbernommen.

Uber [Bearbeiten] konnen Sie lhre Zugangsdaten hinterlegen und festlegen, mit welchen

Aufschlagen die Artikel in das Dokument importiert werden sollen. Sollten Sie die Zugangsdaten nicht
hinterlegen, werden Sie beim Aufruf der Anbindung in der Dokumentbearbeitung danach gefragt.
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Hinweis: Beachten Sie bitte, das die Zugangsdaten benutzerabhangig gespeichert werden. Das
heift, die Zugangsdaten werden intern zu dem Benutzer gespeichert der im TopKontor angemeldet
ist. Daher miissen bei jedem Benutzer sofern dieser die Onlineshop — Anbindung nutzen soll, die
Zugangsdaten hinterlegt werden.

Bei der Definition zu den Aufschlagen, konnen Sie wahlen ob der Aufschlag aus den
Grundeinstellungen, aus dem Artikelstamm (sollte der Artikel nicht vorhanden sein, dann den
Aufschlag aus den Grundeinstellungen nehmen) oder kein Aufschlag genommen werden soll. Haben
Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf [Speichern] und im Anschluss auf
[Ubernehmen].

Hinweis: Die Einstellungen fir die Aufschlage werden zentral gespeichert. Daher gilt, dass die zuletzt
gemachte Anderung fir alle Benutzer gilt.

Mit der Ubernahme wurde die Onlineshop — Lieferantenzuordnung getroffen.

Onlineshop-Lieferantenzuordnung

d Zuordnung bearbeiten ﬂ Entfernen

Cordes & Graefe KG
An der Riede 1
28316 Shuhr

Speichern Sie im Anschluss die Anderungen im Lieferantenstamm.

Hinweis: Die Auswahl der verfugbaren Lieferanten wird automatisch vom SHK — Connect — Server
aktualisiert.

Dokumentbearbeitung

Onlineshop Artikelimport

Offnen Sie ein bestehendes oder legen Sie ein neues Dokument an. Im Dokument (ber Extras |
Datenimport | Onlineshop - Artikelimport erhalten Sie die Auswahl der Lieferanten zu denen eine
Onlineshop - Zuordnung getroffen wurde.

Extras |Hife

Aufmass .. ff) : .-;., Kunden IH Artikel E Leistungen ”2: Kal

“

1 £ Bestellassistent &ffnen...

g -
Dokument umwandeln in » ﬂ 100 %

Datenimport P| Einlesen von GAEB-Daten ...
Datenexport k

Textverarbeitung Strg+LU

Makro aufzeichnen  Strg+Alt+Y e ey D ot

Waéhlen Sie in der Auswahl den gewtlinschten Lieferanten aus.
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Onlineshop - Lieferantenauswahl I,ﬁ,l

- ] Upernehmen | ] Abbrechen 7))

Bitte wahlen Sie den gewinschten Onlineshop- Lieferanten aus:

Elln

b

Sie kdnnen den Import auch tber das Kontextmenu | Datenimport | Onlineshop — Artikelimport nutzen.
Nachdem Sie lhre Wahl getroffen haben, klicken Sie auf [Ubernehmen]. Der Online-Shop des
Lieferanten wird gedffnet. Haben Sie Ihre Zugangsdaten hinterlegt, gelangen Sie direkt in den Online-
Shop des Lieferanten. Hier stellen Sie wie gewohnt die bendtigten Artikel in Ihren Warenkorb
zusammen.

Haben Sie die Artikel die Sie bendtigen, in den Warenkorb Ubergeben, konnen Sie diesen in das
Dokument Ubernehmen. Je nach Lieferant kann der Warenkorb (bernommen, eine Bestellung
ausgeldst oder der Warenkorb Ubernommen und eine Bestellung ausgeldst werden.

Bei einigen Lieferanten kdnnen Warenkdrbe als Favoriten gespeichert werden und stehen Ihnen somit
als wiederkehrende Bestellvorlagen zur Verfiigung. Die Favoriten lassen sich selbstverstandlich ohne
Einschrankung in das TopKontor tbernehmen.

Haben Sie in der Onlineshop - Lieferantenzuordnung die Option "Beim Import fragen" fur die
Artikelaufschlage gesetzt, kdnnen Sie vor dem Import der Artikel aus dem Online - Shop festlegen,
welche Aufschlagsart genommen werden soll.

»
Aufschlagsermittiung lﬁ]

Wahlen sie die gewiinschte Aufschlagsart
aus.

Aufschlag aus Webshop ermitteln L]

Aus Grundeinsteliung

Aus Artikelstamm

Aus Artikelstamm, sonst Grundeinstellung
Keinen Aufschlag ]

Nachdem Sie die Auswahl bestéatigt haben, werden die Artikel mit dem gultigen Aufschlag in das
Dokument importiert. Sollten Sie sich bei den Aufschlagen geirrt haben, kénnen Sie diese in der
gewohnten Weise im Dokument Uber die Positionskalkulation andern.
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¥ SCHLUTER

M HEIZUNG SANITAR

Schiiiter GmbH * Bergstraie 34 * 48431 Rheine

Firma Mustermann
Am Fennberg 13

48433 Moers

Original
Rheine, 19.08.2010
Steuernr.: 123/2302/900
Angebot - neu -
Betreff:
Sehr geehrte Frau Klee,
wir bedanken uns noch einmal fiir Ihre Anfrage und médchten Ihnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:
Position Menge ME  Bezeichnung Einzelpreis Gesamtpreis
1 1,00 PCE Heizraum-Belueftungspaket 200 x 150mm 211,12 € 211,12 €

f.Wandst. 26-48 cm, Luftdurchl. 186 gcm

Sie kénnen nach erfolgreicher Ubernahme der Artikel aus dem Online- Shop des einen Lieferanten,
weitere Artikel zu anderen Lieferanten oder zum gleichen Lieferanten Gibernehmen.

Bitte beachten Sie, dass die Artikel beim Import in das Dokument unter die zuletzt markierte Position
eingefligt werden.

Hinweis: Haben Sie fragen zu der Bedienung eines Online - Shops, wenden Sie sich bitte an den
betreffenden Lieferanten. Der Lieferant hilft Innen bei Fragen zum Online - Shop gerne weiter.

Onlineshop Artikelexport

Sie haben die Mdglichkeit Artikel aus dem Dokument in den Warenkorb des Online — Shops zu
Ubernehmen. Klicken Sie hierzu auf Extras | Datenexport | Onlineshop — Artikelexport.
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Extras | Hilfe

Aufmass ... " ﬂl

] % Kunden W Artikel 3 Leistungen

£ Bestellassistent &ffnen...

g v]
Dokument umwandeln in » ﬂ s

Datenimport vl
| Datenexport k | Ausgabe von eingelesenen GAEB-Daten
Textverarbeitung Strg+ L Ausgabe von eigenen GAEB-Daten

Makro aufzeichnen  Strg+Alt+Y EAp S ] e

Makro beenden Strg+Alt+7
Makro abspielen

Onlineshop-Artikelexport...

|7| Dokumentassistent anzeioen

Wahlen Sie in der Auswahl den gewlinschten Lieferanten aus.

Cnlineshop - Lieferantenauswahil I,ﬂh,l

- ] Ubernehmen ] Abbrechen &)

Bitte wahlen Sie den gewinschten Onlineshop- Lieferanten aus:

Ellm

L

Nachdem Sie lhre Wahl getroffen haben, klicken Sie auf [Ubernehmen]. Der Online-Shop des
Lieferanten wird gedffnet. Haben Sie Ihre Zugangsdaten hinterlegt, gelangen Sie direkt in den Online-
Shop des Lieferanten. Im Online — Shop des Lieferanten kdnnen Sie, wie gewohnt, den Inhalt des
Warenkorbes bearbeiten und die Bestellung ausldsen.

Hinweis: Ein Abgleich zwischen dem Dokument und dem Warenkorb des Online — Shops ist nicht
maoglich.

IDS Mengeneinheit

Fir den Export von Artikel in den Warenkorb des Lieferanten ist es erforderlich die Artikel mit den
Mengeneinheiten gemal EDIFACT (international festgeschrieben Mengeneinheiten) zu Ubergeben.
Wird ein Artikel mit einer Mengeneinheit mit z.B. STCK in den Warenkorb exportiert, erfolgt eine
Abfrage mit welcher EDIFACT Mengeneinheit der Artikel exportiert werden soll.

IDS Mengeneinheit fir 5T wahlen. m

Wahlen Sie hitte eine Mengeneinheit fiir die
Ubergabe an den Onlineshop aus. Die Auswahl wird
fiir spatere Ex- bzw. Imparte gespeichert.
Enderungen kénnen Sie unter Stammdaten |
Tabellen | Reqister Einheiten vornehmen.

oK | Abbrechen ‘

Da es sich um STCK handelt, weisen Sie aus der Auswahlliste PCE zu. Die Zuweisungen der
EDIFACT - Mengeneinheit zu der verwendeten Mengeneinheit wird intern gespeichert. So erhalten Sie
je verwendeter Mengeneinheit nur einmal eine Abfrage.
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Anderung der Zuweisung zur Mengeneinheit

Ist es erforderlich eine Zuweisung zu einer Mengeneinheit zu dndern, kénnen Sie die Anderung unter

Stammdaten | Tabellen | Register "Einheiten" vornehmen.

E TopKontor - Sanitar-Heizu

»:Qatei Stammdaten Auftragsbearbeitung Extras Tools Ansicht Fenster ?

i | 7 MeuesDokument  Dokumentéffnen - f Kunden §# Lieferanten |\ Artikel E Leistungen Auswertungenl

Elgchl.ieﬁen B3 neu Bl Loschen [ Bearbeiten | [ 21 | )
Textvorlagen ] Preiseinheit ] Provisionsaruppe ] Kostenstelle ] Lagerorte ] Lohnarten ] Adresstypen ]
Rabattgrp. ] Hauptwarengrp. ] Warenagrp. Konten Gewerke Einheiten Branche ] Anreden ]

Hinweis: Neue Einheiten kinnen im Bereich Stammdaten einfach eingetragen werder

M inheit [k
i aheids 1 Sie werden dann aut. dieser Liste hinzugefiigt.

105 Mengeneinheit ] ___J

IDS Einheit

:"Copy'-rig-j-hi-:_by blue:solution software GmbH

Mengeneinheiten gemaR EDIFACT

| ADMINISTRATCR.

| 09.09.2010 14:38 |

Code | Beschreibung Code | Beschreibung

CMQ | Kubik-Zentimeter MMT | Millimeter

CME | Quadrat - Zentimeter MTK | Quadrat - Meter

CMT | Zentimeter MTQ | Kubik - Meter

DZM | Dutzend MTR | Meter

GRM | Gramm PCE | Stick

HLT Hekto - Liter PR Paar

KGM | Kilogramm SET | Satz

ETM | Kilometer STG | Stange

LTR Liter TME | Tonne
Bestellcenter

Im Bestellcenter haben Sie die Mdglichkeit direkt aus dem Online - Shop ihres Lieferanten den
Warenkorb im TopKontor zu flillen und daraus im Anschluss eine Bestellung zu erzeugen. Zusatzlich
kénnen Sie eine Bestellung ohne fiillen des Warenkorbs im Bestellcenter zu erzeugen und Sie kdnnen

den Warenkorb in den Online — Shop exportieren.
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Onlineshop Artikelimport

Uber [Weiteres] | Onlineshop - Artikelimport gelangen Sie in die Auswahl der Lieferanten zu denen
eine Onlineshop - Zuordnung getroffen wurde.

Bestellen

# Lagerbedarf ermitteln Fiiter |Alle Lieferanten anzeigen | [ Ubersicht als VPE-Menge
Warenkorb

= Bestellung erzeugen Artikel hinzufigen [2] 1 Weiteres.... | | [2)

1 Preisanfrage erzeugen :
T g g Lieferant dndern

=! allg. Preisanfrage erzeugen
Ubersicht Bestellungen

Ubersicht Preisanfragen Unkoeshop Bestellung..

| Onlineshop-Artikelimport...

Onlineshop - Lieferantenauswahl I,ig-,l

] Upernehmen | ] Abbrechen 7))

Bitte wahlen Sie den gewinschten Onlineshop- Lieferanten aus:

=l |

b

Hinweis: Die Menilpunkte Onlineshop — Bestellung und Onlineshop — Warenkorbexport stehen
ausschlieBlich fur Lieferanten zur Verfigung die das IDS — Format fir den Datentransfer nutzen.

Nachdem Sie den Lieferanten ausgewéhlt haben klicken Sie auf [Ubernehmen]. Sie gelangen in den
Online - Shop des Lieferanten. Stellen Sie, wie gewohnt den Warenkorb zusammen. Haben Sie die
Artikel zusammengestellt und in den Online - Warenkorb {bergeben, kénnen Sie den Online -
Warenkorb in den Warenkorb des TopKontor Gbernehmen. Je nach Lieferant kann der Warenkorb
Ubernommen, eine Bestellung ausgeldst oder der Warenkorb Ubernommen und eine Bestellung
ausgeldst werden. Nach der Ubernahme der Artikel aus dem Online - Shop, kénnen Sie wie gewohnt
im Bestellcenter weiter arbeiten.

Bestellen
(8% Lagerbedarf ermitteln Fiter |Alle Lieferanten anzeigen _=| I™ Ubersicht als VPE-Menge
Warenkorb
= Bestellung erzeugen Artikel hinzufagen [Bl Loschen [ Weiteres... | |2

:;i! Preisanfrage erzeugen
= = BB 005 GC GRUPPE

= allg. Preisanfrage erzeugen
E [& [1,00 PCE] HEIZBELF 2015 Heizraum-Belueftungspaket 200 x 150mm f.\Wandst.

Ubersicht Bestellungen
Ubersicht Preisanfragen

Haben Sie bereits ein Bestelldokument generiert, kdnnen Sie weitere Artikel aus einem Online - Shop
direkt in das Bestelldokument importieren. Die Bearbeitung erfolgt wie unter der
Dokumentbearbeitung beschrieben.
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Onlineshop - Bestellung

Sie kénnen im Bestellwesen mit der Funktion Onlineshop — Bestellung direkt eine Bestellung
erzeugen, ohne Artikel im Warenkorb hinzugefiigt zu haben. Uber [Weiteres] | Onlineshop —
Bestellung wird direkt der Online — Shop des Lieferanten gedffnet. Fillen Sie im Online — Shop wie
gewohnt den Warenkorb und erstellen Sie dann die Bestellung. Nachdem die Bestellung im Online —
Shop abgeschickt wurde, wird ein Bestelldokument mit den Artikeln aus dem Warenkorb des Online —
Shops im Bestellwesen erzeugt. Sie missen lediglich das Bestelldokument noch drucken.

Onlineshop — Warenkorbexport

Im Bestellwesen konnen Sie Warenkdrbe aus dem Bestellcenter zu einem Lieferanten in den
Onlineshop Ubergeben. Erstellen Sie einen Warenkorb mit den Artikeln die Sie bestellen méchten.
Uber [Weiteres] | Onlineshop Warenkorbexport starten Sie die Ubergabe an den Online — Shop des
Lieferanten.

Filter |alle Lieferanten anzeigen | I” Ubersicht als VPE-Menge

EJ artikel hinzufogen [ Loschen | L] Weiteres... || |Z]

= @ 005 GC GRUPPE Lieferant dndern
ide | [1,00 PCE] HEIZBELP2015 He

Onlineshop-Bestellung...
Onlineshop-Artikelimport...

Onlineshop-Warenkorbexport...

Sie haben im Online - Shop die Mdglichkeit im Warenkorb weitere Artikel hinzufligen. Nach
erfolgreicher Zusammenstellung der zu bestellenden Artikel, kann die Bestellung abgeschlossen
werden. Wird die Bestellung abgeschlossen, werden die bestellten in ein Bestelldokument
Ubernommen. Es werden alle Artikel aus dem Online — Shop — Warenkorb mit den aktuellen
Tagespreisen Ubernommen.

Sie missen lediglich das Bestelldokument noch drucken. Soweit der Lieferant eine abweichende
Lieferanschrift und die Kommisionsnummer mit Ubermittelt, werden diese in das Bestelldokument
Ubernommen. Wird der kleine Warenkorb genutzt (Bestellung anhand eines Angebotes, Auftrages,
etc.) wird die Dokumentnummer als Kommisionsnummer in den Shop Uibergeben.

Artikeldeeplink

Mit dem Artikeldeeplink haben Sie die Mdglichkeit weitergehende Informationen und Bilder zu dem
Artikel im Online — Shop des Lieferanten einzusehen. Hierzu stehen Ihnen im Programm zwei
Méglichkeiten zur Verfligung.

Im Artikelstamm

Im Artikelstamm kénnen markieren Sie den Artikel zu dem Sie weitere Informationen einsehen wollen.
Uber [Weiteres] | Artikelaufruf Onlineshop starten Sie den Online — Shop des Lieferanten. Die
Artikelnummer wird beim Aufruf Ubergeben, so dass Sie direkt die Information zu dem gewahlten
Artikel einsehen kénnen.
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. Bl schiiegen | £ Neu [ Loschen (3 Bearbeiten | ] [ |[(d Weiteres...|| Tabellenansicht | @)

FE ] 005 GC GRUPPE =] ekt [o3q M Auswehfestiegen
" E:] Verkaufshistorie anzeigen...

iuchbegriff| SWITCH Zusatz L
x Bestellhistorie anzeigen...

L3 ‘ﬁ Eundenpreise...
[ 5ecriennummern anzeigen -

I Serie IMErn anzeig
Kurztext | algol 3CR 16708-91 Office Connetc Managed Py
Switch 9 8x 10/100 Ports 1 1000 Base-T g

Bezeichrung |Ereise | Lohn | Alternativ I Eigenschaften I Sonstiges

Artikelaufruf Onlineshop I

In der Dokumentbearbeitung

In der Dokumentbearbeitung missen Sie die Artikelposition markieren und den Kalkulationsdialog
aufrufen. Uber [Weiteres] | Artikelaufruf Onlineshop werden die Informationen zu dem Artikel direkt
angezeigt.

TopKontor - Artikelkalkulatior W gz

@ Ubernehmen ﬂ SchlieBen | ﬂ ﬂ a ﬂ |{]ﬂeﬁ:ems | o)

Position: 1 Bezeichnung: Heizra Statistik drucken
(s RER B b Artikeldaten anzeigen...
e < . ' .
Kalkulation % Festpesis f E:_J Verkaufshistorie anzeigen... = kalkulierter Preis
| glltige Kalkulation ﬁ Preisauswahl anzeigen... 3 —
18 preis 1 SEIbsﬂ(nsten—Lohnsaizl g ol Positionsart
Anderungen automatisch Obernehmen [~ Fixpreisposition
4, Preis 2 kalkulierter Lohnsaizl :
& Preis 3 | Artikelaufruf Onlineshop...
£ Ppreis 4 Kosten e BOTSOTED T Verkauf £
iy, Preis 5 Lohn 0,00 g+ === =l | 0,00 =5 =Lohn | 0,00 E.; E
f Preiss
e Artikel 91,18 =@ +|- 100,000 - %| -91,18 = [F] = Artikel 0,00 -
iy, Preis 3 Gerate 0,00 =B+ === |l | 0,00 =] = Gerate | 0,00 E.; E

Preis 9

|

|

|
e 10 Fremdieistung | 0,00 =E[+] === =E| %| 0,00 =] - Fremdleist.l 0,00 3; [

|

|

Sonstiges 0,00 ::iﬂ +| e ilf;! %l 0,00 ::iﬂ = Sonstiges | 0,00 3,' ﬁ

91,18 {7 +|- 100,000 | %|  -91,18 ={{] = Gesamt 0,00 =@

Gesamt

Kupfer-Motierung Kupfer-Gewicht in kg Kupfer-Preis in €
""""" 0,00 =@ 0,000 @) 0,00
Eigenschaften i f ;
: [ gewichtete EinzelpreisKalkulation;

kalk, %%-Satz "Aufschlag” in allen Pos. Obern,
%e-5atz "Aufschlag” beibehalten

o
v

m Darstellung ? nur Artikelposition andern
' [
r

% Kalkulati Der Deckungsbeitrag entspricht 0,00 Euro [Std.

Kupfer ohne Artikelaufschlag berechnen
Kupferdaten anzeigen

Kalkulationsabgleich durchfilhren

[ =

Hinweis: Eine Ubernahme von Preisen, Texten oder Bildern zu dem Artikel ist nicht méglich.

OcClI
Was ist OCI ?

OCI (Open Catalog Interface Version 3.0) ist eine von SAP definierte Schnittstelle fir den Aufruf von
externen Katalogen (Gro3handler Online - Shops) und die Rickgabe des Warenkorbinhaltes an ein
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Warenwirtschaftssystem. Mit der Integration der OCI - Schnittstelle in TopKontor kénnen Sie den
Online - Shop lhres Grofhandlers aufrufen, im Shop die Artikel suchen, Artikel in den Warenkorb
Ubernehmen und auf Knopfdruck die Artikel in ein Dokument oder in den Warenkorb des
Bestellwesens ibernehmen. Den Warenkorb konnen Sie in TopKontor Gibernehmen. Hierbei hangt es
vom Grof3handler ab, ob gleichzeitig eine Bestellung im Onlineshop ausgeldst wird.

Grundlagen

In den Grundeinstellungen | Schnittstellen muss die Onlineshop — Anbindung aktiviert werden.
Nachdem Sie die Onlineshop - Anbindung aktiviert haben, 6ffnen Sie Uber Stammdaten | Adressen |
Lieferanten den Lieferantenstamm. Klicken Sie auf das Register [Weiteres] und wahlen Sie in der
Tabellenansicht den Lieferanten aus, zu dem Sie die Onlineshop - Anbindung aktivieren mdchten.
Nach der Auswahl des Lieferanten in der Tabellenansicht, klicken Sie auf [Bearbeiten].

mgchiieﬂe_n E& ien B Gschen s B Besrheiten | - < | | & ) | Tabellenansicht | o)
Adress-Nr, | 70003 Suchbeariff [’
Sortierung |5uchbegrif'F ;'

Anschrift |.ﬂ.nspred'1gartner [i0] I Bank I Konditionen I Weiteres I Hinweistegt' Bemerkung l Zuzatzfelder i Historie ! Kontakte !

Firma  Titel iSonepar Deutschland Region Mordfost Telefon _J
Mame ISnnepar Sid Telefax ! _J
Mamenszusatz | Mabil / Privat i _J
Ansprechpartner | L” ﬂ Intemeti _J
Postfach / Strafie | !An der Riede 1 E-Mail I __|
Land /PLZfOrt [0 =] | Bl Karte | =
Entfernung W km Kundengruppe I_ Branche ! .LI
Geburtstag [ 7] Datev |  Adresstyp |HANDLER -]

Adress-Nr. Suchbegriff Fa/Titel Hame

70002 HED Firma Elco
.?DEIIIII HEIZUNGSTECHMIK HALISSER. Firma _HElzungstechnik Hausser
70000 MULLER SHK GMBH Firma Miller SHE GrbH

Uber [Zuordnung bearbeiten] gelangen Sie in die Favoritenliste der Onlineshops. Uber
[Hinzufiigen] | [OCI - Lieferant hinzufiigen] wahlen Sie das vom Lieferanten verwendete
Datentransferformat aus. Voraussetzung hierzu ist, dass zu der Lieferantenadresse eine
Lieferantenzuordnung existiert. Haben Sie auf [Hinzufiigen] | [OCI — Lieferant hinzufiigen] geklickt,
erhalten Sie eine Lieferantenauswahl der zur Zeit moglichen Onlineshop — Anbindungen fir das OCI -
Format.

| Ubernehmen [ Abbrechen | (3 Hinzufigen [l Loschen | Bearbeiten | 1= < [
Favoriten-Onlineshop l

Allgemein =
Mame i.SONEPAR DEUTSCHLAND REGION 5UD GMBH 1 Benutzername I—
Strasse |ZIRBEL5TRABE 50 Passwort [—
PLZ [ Ort f86154 1 ?AUGSBUR@ | Kundennummer l—
Sortierung lID __V_i Filter: iAIIe _:l
Hame Strasse PLZ Ort TYP
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Wahlen Sie in der OCI - Lieferantenauswahl den Lieferanten aus, zu dem eine Anbindung an den
Online-Shop hergestellt werden soll. Nach erfolgter Auswahl klicken Sie auf [Ubernehmen]. Der
ausgewabhlte Lieferant wird in die Favoritenliste ibernommen.

Uber [Bearbeiten] kénnen Sie lhre Zugangsdaten hinterlegen und festlegen, mit welchen
Aufschlagen die Artikel in das Dokument importiert werden sollen. Sollten Sie die Zugangsdaten nicht
hinterlegen, werden Sie beim Aufruf der Anbindung in der Dokumentbearbeitung danach gefragt.

Hinweis: Beachten Sie bitte, das die Zugangsdaten benutzerabhangig gespeichert werden. Das
heil’t, die Zugangsdaten werden intern zu dem Benutzer gespeichert der im TopKontor angemeldet
ist. Daher mussen bei jedem Benutzer, sofern dieser, die Onlineshop — Anbindung nutzen soll die
Zugangsdaten hinterlegt werden.

Bei der Definition zu den Aufschldagen, konnen Sie wahlen ob der Aufschlag aus den
Grundeinstellungen, aus dem Artikelstamm (sollte der Artikel nicht vorhanden sein, dann den
Aufschlag aus den Grundeinstellungen nehmen) oder kein Aufschlag genommen werden soll. Haben
Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf [Speichern] und im Anschluss auf
[Ubernehmen].

Hinweis: Die Einstellungen flur die Aufschlage wird zentral gespeichert. Daher gilt, dass die zuletzt
gemachte Anderung fir alle Benutzer gilt. Mit der Ubernahme wurde die Onlineshop -
Lieferantenzuordnung getroffen.

Onlineshop-Lieferantenzuordnung

9 Zuordnung bearbeiten [Bll Entfernen

Sonepar Deutschland Region Mord/Ost GmbH
Sudfeldstralie 7a
30453 Hannowver

Speichern Sie im Anschluss die Anderungen im Lieferantenstamm.

Hinweis: Die Auswahl der verfiigbaren Lieferanten wird von TopKontor stetig erweitert und per
Servicepack standig aktualisiert. Sollte Ihr Lieferant in der Auswahl nicht enthalten sein, sprechen Sie
Ihren Ansprechpartner beim Lieferanten auf die OCI - Mdoglichkeit an. Sollte Ihr Lieferant diese
Moglichkeit bieten, werden wir auf lhre Meldung hin gerne Kontakt mit dem Lieferanten aufnehmen
und den Zugang bereitstellen.

Dokumentbearbeitung

Offnen Sie ein bestehendes oder legen Sie ein neues Dokument an. Im Dokument iiber Extras |
Datenimport | Onlineshop - Artikelimport erhalten Sie die Auswahl der Lieferanten zu denen eine
Onlineshop - Zuordnung getroffen wurde.

Extras | Hilfe

Sifiae £  fa Kunden [y Artikel 3 Leistungen 7 Kalb

-

1 g3 Bestellassistent &ffnen...

o -
Dokument umwandeln in b ﬂ 100 %

Datenimport P| Einlesen von GAEB-Daten ...
Datenexport L
Textverarbeitung Strg+U

Onlineshop-Artikelimport...

Makro aufzeichnen  Strg+Alt+Y
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Wahlen Sie in der Auswahl den gewlinschten Lieferanten aus.

Onlineshop - Lieferantenauswahi ﬁ

(] Ubernehmen | ] Abbrechen = )

Bitte wahlen Sie den gewinschten Onlineshop- Lieferanten aus:

D03 SONEPAR =] ]

Nachdem Sie lhre Wahl getroffen haben, klicken Sie auf [Ubernehmen]. Der Online-Shop des
Lieferanten wird gedffnet. Haben Sie Ihre Zugangsdaten hinterlegt, gelangen Sie direkt in den Online-
Shop des Lieferanten.

|2 Katalog von Sonepar Deutschla

Sonepar Deutschland/
T Region Nord-Ost

Favoriten Bestellung Auskunfi

Artikelsuche Suchtipps...

Artikel Suche Suchbegriff: [sat m

Kataloganzeige zum slten Desian wechseln

PDF-Kataloge
Suchoptionen ausblenden
Herstellerd =] | articelidasse — =

o )J_)J [
— |Herstenerprogramm:|,,, E |Abrechn. Kennz.:[ = |Auf (T —
\" ﬂ Treffer 1 - 15 von 22802 in 0.25 Sek. Seite 1/ 1527 > > > Geho zu seites [T

Art-nNr./ Bezeichnung / 'r“““ 5 Bestand|
\vergleich| Produktmerkmale 'eg ot il ME
AGE dar —

Sonepar Deutschland

Hirschmann Spiegel HIT FESAT 75 lgr

1918283

¥ Art des Speisesystems/LNB ohne, Bauart offset, Durchmesser/Kantenlange 75 cm, Farbe grau, Werkstoff Spiegel i e StUCk

Elektro XYZ R Aluminium, Mit Masthalterung, Mit Systemhalterung, Tragarm komplett vormontiert

=
Hirsch Spiegel HIT FESAT 75 zrt

7 oteons| : 1 o
I Art des Speisesystems/LNB ohne, Bauart offset, Durchmesser/Kantenlange 75 cm, Farbe rot, Werkstoff Spiegel i e Stucl

Aluminium, Mit Masthalterung, Mit Systemhalterung, Tragarm komplett vormontiert

Abbildung
ahnlich

Hier stellen Sie wie gewohnt die bendtigten Artikel in lhren Warenkorb zusammen.

| Home Suche Favoriten Bestellung  [-UE 0Tl Profil

Artikel Suche [ ]

Besteflung bearbeiten

Bestellung / Bestellpositionen bearbeiten

Name: Griem, Daniel Strasse: Niederfeldstr. 15 Plz/Ort: 30974 Wennigsen
abholen/liefern | Lisferung per LKW |

Schnellerfassung
Objekte bestellen

Alle Preise in €
geparkte Bestellungen
E] Zusatztext zur Position ausblenden

. ¢ PE Lager Best. u
: Nr.  Art.-Nr. Bezeichnung Brutto VKE Artikel e léschen
o gy Hirschmann Spiegel HIT
. FESAT 75 Igr .
E{# . f 1 1918283 i ia 1 L
&

Hirschmann Spiegel HIT

FESAT 75 zrt ;)
e 2 1918285 - i ja ].1-——— [
Sonepar Deutschland ]— M
Anzahl Positionen: 2 Total: EUR
Elektro XYZ Bitte speichern Sie jeden erfassten Positionszusatztext mit Klick auf den "ok’ Button!

Haben Sie die Artikel die Sie bendtigen, in den Warenkorb (bergeben, konnen Sie diesen in das
Dokument Ubernehmen. Je nach Lieferant kann der Warenkorb (bernommen, eine Bestellung
ausgeldst oder der Warenkorb Ubernommen und eine Bestellung ausgeldst werden.
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Bitte speichern Sie jeden erfassten Positionszusatztext mit Klick auf den "ok’ Button!

¥ nur Warenkorb libergeben
L& Bestellung durchfihren

" Warenkarb ibergeben und Bestellung durchfiihren

¥ abschicken
Bestellung aktualisieren Bestellung loschen [

Bei einigen Lieferanten kénnen Warenkdérbe als Favoriten gespeichert werden und stehen lhnen somit
als wiederkehrende Bestellvorlagen zur Verfiigung. Die Favoriten lassen sich selbstverstandlich ohne
Einschrankung in das TopKontor Gbernehmen. Haben Sie in der Onlineshop - Lieferantenzuordnung
die Option "Beim Import fragen" fir die Artikelaufschlage gesetzt, konnen Sie vor dem Import der
Artikel aus dem Online - Shop festlegen, welche Aufschlagsart genommen werden soll.

Aufschlagsermittlung
Wahlen sie die gewiinschte Aufschlagsart
aus.
i.ﬁ.us Grundeinstellung _:_i

Aus Artikelstamm
Aus Artikelstamm, sonst Grundeinstellung
Keinen Aufschlag

Nachdem Sie die Auswahl bestatigt haben, werden die Artikel mit dem gultigen Aufschlag in das
Dokument importiert. Sollten Sie sich bei den Aufschlagen geirrt haben, kénnen Sie diese in der
gewohnten Weise im Dokument Uber die Positionskalkulation andern.

- Datei B St Ansicht Teil-fAbschl chnungen Extras Hife
: [ schiiesen || MeuesDokument  * Dokumentgffnen | = b ¥ B B B X B ol <1 @ o . & Kunden (b Attikel § Leistungen ™ Kalender E_Pmememanungl
|| = ] Fxu === = # ¢ A Q] loow]
i [x] Br.ﬂngebut—neu— i
3 4
Dokumentassistent X 0 1 2 3 4 5 & 7 @8 8 M0 41 42 43 44 45 48 4T 48 48 @0 2
E Funkti
Pl i Schiiter GmbH * Bergstrale 34 = 43431 Rheine
Einstellungen Frau
Dokumentsinstellungen Marnia Hitter
T Osnabriicker StraBe 102
48143 Mlinster, Westf
Dokument
Original
Meu 3
Rheine, 24.08.2010
Offnen 3
Steuernr.: 123/2302/900
Umwandeln in ~ »
Angebot - neu -
Dokument bearbeiten Betreff:
Artikel einfiigen (Strg+1)
Sehr geehrte Frau Hiitter,
Leistung einfligen (Strg+2)
Fotn i U OS] wir bedanken uns noch einmal fir Thre Anfrage und médchten Thnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:
Blockilberschrift einfiigen
Weitere Positionen...
e ' Fosition Menge ME  Bezeichnung Einzelpreis Gesamtpreis
Summen... 3
1 1,00 ST  Hirschmann Spiegel HIT FESAT 75 lgr ==
2 1,00 ST  Hirschmann Spiegel HIT FESAT 75 zrt =

Sie kénnen nach erfolgreicher Ubernahme der Artikel aus dem Online- Shop des einen Lieferanten,
weitere Artikel zu anderen Lieferanten oder zum gleichen Lieferanten Ubernehmen. Bitte beachten
Sie, dass die Artikel beim Import in das Dokument unter die zuletzt markierte Position eingeflgt
werden.
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Hinweis: Haben Sie fragen zu der Bedienung eines Online - Shops, wenden Sie sich bitte an den
betreffenden Lieferanten. Der Lieferant hilft Innen bei Fragen zum Online - Shop gerne weiter.

Bestellcenter

Im Bestellcenter haben Sie die Mdoglichkeit direkt aus dem Online - Shop lhres Lieferanten den
Warenkorb im TopKontor zu fiillen und daraus im Anschluss eine Bestellung zu erzeugen. Starten Sie
das Bestellcenter. Uber [Weiteres] | Onlineshop - Artikelimport gelangen Sie in die Auswahl der
Lieferanten zu denen eine Onlineshop - Zuordnung getroffen wurde.

§E§6_|::Kﬂntor = Saﬂﬁa- = g- N Le dant - | opkao
' Datei Stammdaten Auftragsbearbeitung Extras Tools Ansicht Fenster ?

| | Meues Dokument * Dokument dffnen  : & Kunden Lﬁ.ﬂxrtike[ a Leistungen “2: Kalender f'_ ijektvemaltungl
. [kl Scnliegen | L Weiteres... | @)

Bestellen

:ﬁ Lagerbedarf ermitteln Filter |Alle Lieferanten anzeigen _v| [ Obersicht als VPE-Menge

Warenkorb
= Bestellung erzeugen . 8 artikel hinzufigen [ Locchen | Weiteres... || (2]
_;;ﬂ Preisanfrage erzeugen ' i
=1 allg. Preisanfrage erzeugen

Ubersicht Bestellungen

Ubersicht Preisanfragen

Lieferant dndern

Onlineshop-Bestellung...

Onlineshop-Artikelimport...

Onlineshop - Lieferantenauswahl I,ﬁ,l

- ] Ubernehmen ] Abbrechen @)

Bitte wahlen Sie den gewiinschten Onlineshop- Lieferanten aus:

L

Hinweis: Die Menlpunkte Onlineshop- Bestellung und Onlineshop — Warenkorbexport stehen
ausschlielich fUr Lieferanten zur Verfigung die das IDS — Format fir den Datentransfer nutzen.

Nachdem Sie den Lieferanten ausgewéhlt haben klicken Sie auf [Ubernehmen]. Sie gelangen in den
Online - Shop des Lieferanten. Stellen Sie hier, wie gewohnt den Warenkorb zusammen.
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Home  Suche  Favoritn  LoriOe B Auskunft  Profi

[artikel Suche a

Bestellung / Bestellpositionen bearbeiten

Bestellung bearbeiten

Schnellerfassung Name: Griem, Daniel Strasse: Niederfeldstr. 15 Plz/Ort: 30974 Wennigsen
Objekte bestellen abholen/liefern ILiE.fErung per LKW ;i

Alle Preise in €
geparkte Bestellungen

E] Zusatztext zur Position ausblenden

:E x EE Lager Best. =
Nr.  Art.-Nr. Bezeichnung Brutto VKE Artikel Nori léschen

MERSEN MH-ZERO-
Sicherungseinsatz Gr.000,
35A ACS00V 1B645. 5

1 0520268 1 Staffel ja il m
—r

Anzahl Positionen: 1 Total: EUR

AGE der Bitte speichern Sie jeden erfassten Positionszusatztext mit Klick auf den "ok’ Button!

Sonepar Deutschland
 nur wWarenkorb libergeben

£ Bestellung durchfihren
Elektro XYZ " Warenkorb tbergeben und Bestellung durchfihren

= W abschicken

Bestellung aktualisieren | Bestellung léschen

Haben Sie die Artikel zusammengestellt und in den Online - Warenkorb Gbergeben, konnen Sie den
Online - Warenkorb in den Warenkorb des TopKontor Gbernehmen.

Bitte speichern Sie jeden erfassten Positionszusatztext mit Klick auf den "ok’ Button!

¥ nur Warenkorb libergeben
L& Bestellung durchfihren

" Warenkarb ibergeben und Bestellung durchfiihren

¥ abschicken Al
Bestellung aktualisieren | Bestellung loschen -

Je nach Lieferant kann der Warenkorb Ubernommen, eine Bestellung ausgelost oder der Warenkorb
Ubernommen und eine Bestellung ausgeltst werden. Nach der Ubernahme der Artikel aus dem Online
- Shop, kdnnen Sie wie gewohnt im Bestellcenter weiter arbeiten.

- [l scniiegen | ] weiteres... | @)

Bestellen
Q Lagerbedarf ermitteln Filter I.ﬁ.lle Lieferanten anzeigen _:j [ Obersicht als YPE-Menge
Warenkorb :
= Bestellung erzeugen : B3 Artikel hinzufigen [BY Laschen [ Weiteres... | F|

_;';ﬂ Preisanfrage erzeugen =
i = g 003 SOMEPAR
=} allg. Preisanfrage erzeugen

Ubersicht Bestellungen | & -

Ubersicht Preisanfragen

Haben Sie bereits ein Bestelldokument generiert, kdnnen Sie weitere Artikel aus einem Online - Shop
direkt in das Bestelldokument importieren. Die Bearbeitung erfolgt wie unter der
Dokumentbearbeitung beschrieben.
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Zeiterfassung (Zusatzmodul)

Allgemeines

Damit die Zeiterfassung Uberhaupt durchgefiihrt werden kann, sind Erfassungsgerate notwendig. Bei
diesen Geraten handelt es sich in der Regel um Handys, stationdre Terminals, mobile
Barcodescanner, etc.. Fast jeder Hersteller von solchen Geréten bietet ein Programm zum Austausch
der Daten per Dateischnittstelle an. Die Schnittstelle Zeiterfassung kann diese Dateien importieren.
Damit hat der Anwender den enormen Vorteil, dass er nahezu alle Gerate unabhangig vom Hersteller
mit der Schnittstelle nutzen kann. Die Konfiguration der Schnittstelle erfolgt per Assistent. Dieser kann
Uber Schnittstelle — Zeiterfassung aufgerufen werden.

Der Startbildschirm

Hier erscheint das BegriiRungsfenster. Nach Klick auf ,Weiter* gelangen Sie zur Auswahl des
nachsten Schrittes. In diesem Fenster haben Sie drei Mdglichkeiten. Sie kdnnen ein Profil erstellen,
ein Profil bearbeiten oder die Synchronisation eines Profils durchfiihren.

| Profil-Assistent Schritt 2/4 L B
Bl scntiesen | ([§ Zurock... ([ weiter.. | 21 B | 3 ()
Profil

Auf diezer Seite kinnen Sie wihlen, mit welchem Schritt Sie fortfahren machten.

Optionen

{* Meues Profil erstellen:

" Vorhandenes Profil bearbeiten
{ "~ Synchronisation durchfithren

Neues Profil erstellen/Profil bearbeiten

Dieses Fenster zeigt Ihnen inkl. Datenvorschau die Konfiguration des Profils an. Sie kdnnen Daten im-
und exportieren. Zur Bearbeitung eines Profils missen Sie zuerst eine Profildatei auswahlen bzw.
erstellen. Danach kénnen Sie die Konfiguration vornehmen.
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B Profil-Assistent Schritt 3/4 | =] B
[ schliegen | [ Zurdek.. [ e [ T (O & REir= i N7)

Profil auswshlen

In diegem Fenster kinnen Sie das Profil bearbeiten. Wahlen Sie den Profilnamen und die Art aus.
Mach Auswahl der Quell- oder Zieldatei kinnen Sie die Definition der Daten voernehmen. Zur
“ereinfachung der Definition wird Ihnen das Ergebnis in der Worschau angezeigt.

Profildatei JC: \Usersiifunkat. OFFICE\Desktopitrest.iop _j
Art jExpurt L] [ worhandene Datei wird ersetzt
Zieldatei |C:\Users\jfunkat, OFFICE\Desktopl\rest. txt [
Datenguelle JDSTRLIKT :_] SjL-Befehl bearbeiten J
Datenfelder | Feld ] Art I Grafe ]
ID | String 1 E
MAME String 8 =
MRMASE String 15
MUMMER String 15
PROIMNAME Siring 8
BEZUGID String 1 b
Inhalt

Definition | .nsToUET MAMES ; «DSTRUET _ NOMA S ; «DSTOUET . NTMMEDs

Vorschau |Textdatei

b

Uber die Auswahl Art kénnen Sie festlegen, ob Sie Daten importieren oder exportieren méchten.
Geben Sie je nach Art die Quell- bzw. Zieldatei an. Bei einem Export kénnen Sie unter Datenquelle
bestimmen, aus welcher Tabelle die Daten exportiert werden sollen. Alternativ konnen Sie auch einen
SQL-Befehl hinterlegen. Bei einem Import steht diese Auswahimdglichkeit nicht zur Verfiigung.

Uber das Feld Definition legen Sie fest, wie das Format fiir den Datenaustausch aussehen soll. Per
Doppelklick auf eines der Datenfelder wird dieses der Definition hinzugefiigt. Der Assistent geht bei
dieser Vorgehensweise automatisch von einer CSV-Datei aus. Wenn als Trennzeichen ein bzw.
mehrere Zeichen verwendet werden sollen, kénnen Sie die Definition per Tastatur an der
gewinschten Stelle tiberschreiben.

In der Datenvorschau wird lhnen angezeigt wie ein Export bzw. Import anhand der Ziel- bzw.
Quelldatei aussieht. Mit Klick auf ,Speichern® werden die Anderungen lbernommen. Bei einer
Neuanlage werden Sie zusatzlich gefragt, ob zu dem Profil eine Desktopverkniipfung angelegt werden
soll. Das hat den Vorteil, dass bei Doppelklick auf dieser Verknipfung die Synchronisation ohne
vorherigen Start des TopKontor Handwerks durchgefiihrt wird. Bei dieser Vorgehensweise wird
automatisch eine Log-Datei erstellt.

Besonderheiten bei einem Import

Es werden grundsatzlich nur Zeiterfassungsbuchungen importiert. Diese stehen in der Lohnerfassung
und in der Rapporterfassung zur weiteren Bearbeitung zur Verfiigung. Aufgrund der unterschiedlichen
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Behandlung von Datum, Uhrzeit, etc. werden bei den Feldern Tag, Von, Bis, Zeit und Kennzeichen
zusatzliche Funktionen ausgeflihrt. Bei mehreren Datenfeldern missen Sie eine so genannte
Importmaske hinterlegen.

Datenfelder mit Eingabemaske

Tag
Diese Maske beschreibt das Format des Datums.

Beispiel: Wenn in der CSV-Datei ein Datum 31.10.2010 steht, muss die entsprechende
Datendefinition wie folgt aussehen: Tag (dd.mm.yyyy).

dd = Tag
mm = Monat
yy = Jahr

Von, Bis, Zeit
Diese Maske beschreibt das zu importierende Format der Zeit. Wenn in der CSV-Datei eine Zeit 08:00
steht, muss die entsprechende Datendefinition wie folgt aussehen: Zeit (hh:mm).

hh = Stunde
mm = Minute
ss = Sekunde

Wenn Sie eine Buchung importieren mdchten, die Von- bzw. Bis- Zeiten enthalt, fullen Sie nur die
Felder Von und Bis. Wenn die Buchung nur einen Zeitstempel enthalt, nutzen Sie dafiir das Feld Zeit.

Kennzeichen

Grundsatzlich kann eine Gehen-Buchung nur anhand eines Merkmales erkannt werden. Das kann mit
dem Feld Kennzeichen erfolgen. Das Merkmal kann eine beliebige Zeichenfolge sein. Wenn in der
CSV-Datei ein Feld GEHEN steht, muss die entsprechende Datendefinition wie folgt aussehen:
Kennzeichen (GEHEN).

Ergebnis: Wenn der zu importierende Datensatz/Feld den Inhalt GEHEN hat, wird automatisch eine
Gehen-Buchung erzeugt bzw. die vorhergehende Buchung des Mitarbeiters beendet. Ansonsten wird
die vorhergehende Buchung beendet und eine offene Buchung erzeugt.

Datenfelder ohne Eingabemaske

Pnr
Dieses Feld ist fiir die Personal-Nr. bzw. die Mitarbeiter-Nr.

Kostenstelle
In diesem Feld kénnen Sie eine Kostenstelle hinterlegen. Beachten Sie, dass Sie zuvor die
Kostenstellen unter Stammdaten — Tabellen — Kostenstelle angelegt haben.

Projekt
In diesem Feld wird das Projekt hinterlegt. Als Information wird die interne Projekt-Nr. verwendet.

Dokument
In diesem Feld wird das Dokument hinterlegt. Als Information wird die interne Dokument-Nr.
verwendet.

PosNr, LinelD
Wenn eine Buchung auf eine Dokumentenposition erfolgen soll, missen diese beiden Felder gefiillt
werden. Die PosNr ist die Positions-Nr. im Dokument, die LinelD ist die interne Positionsnummer.
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NettoStunden
Wenn die zu importierende Buchung eine Angabe der Gesamt-Zeit in Dezimal enthalt, nutzen Sie
dafir dieses Datenfeld.

NettoMinuten
Wenn die zu importierende Buchung eine Angabe der Gesamt-Zeit in Minuten enthalt, nutzen Sie
dafur dieses Datenfeld.

Pause
Dieses Feld kann fur die Angabe einer Pause in Minuten genutzt werden.

Lohnart
In diesem Feld kénnen Sie eine Lohnart hinterlegen. Beachten Sie, dass Sie zuvor die Lohnarten
unter Stammdaten — Tabellen — Lohnarten angelegt haben.

Buchtext
In diesem Feld kdnnen Sie einen freien Text zur Buchung hinterlegen.

Lohn-EK

In diesem Feld kdnnen Sie zur Buchung den Stundensatz des Mitarbeiters hinterlegen. In der Regel
werden Sie fur jeden Mitarbeiter pro Buchung einen Datensatz in der CSV-Datei erhalten. Der Inhalt
wird z. B. Mitarbeiter, Tag, Zeit und Projekt sein. Die Schnittstelle erzeugt bei der ersten Buchung
eines Tages automatische eine Anstempelung. In der Lohnerfassung wird diese Buchung mit Bis =
Offen angezeigt. Bei jeder weiteren Buchung wird eine vorhergehende offene Buchung
abgeschlossen und eine neue offene Buchung erzeugt. Erst wenn ein Datensatz mit einem
besonderen Kennzeichen kommt, wird eine offene Buchung abgeschlossen.

Synchronisation

Wahlen Sie zur Synchronisation ein Profil aus. Mit Klick auf ,Weiter* wird die Synchronisation
durchgefiihrt. Abschlielend wird Ihnen ein Protokoll mit Informationen zum Im- bzw. Export angezeigt.

Leistungskatalog Dach

Allgemeines

Der digitale Leistungskatalog von der Fa. Icking fur Einsteiger & Profis umfasst mehr als 7000
Leistungen aus den Bereichen Dachdecker-, Klempner- und Fassadenarbeiten sowie Dachfenster.
Stellen Sie sich z. B. bei der Angebotserstellung lhre Leistungen im Leistungskatalog Icking
zusammen und Ubergeben Sie diese Daten inkl. Kurz & Langtext per Knopfdruck an TopKontor
Handwerk. Die Schnittstelle Gbertragt diese per COM-Server in dem gerade gedtffneten Dokument.

Einstellungen

Per Schnittstelle werden Lohnzeiten wie Werkstattzeit und Baustellenzeit Gibergeben. Legen Sie fest,
welcher Lohnverrechnungssatz fiir die beiden Zeiten zugrunde gelegt werden soll. Ebenso muss die
Berechnung des Artikelaufschlages festgelegt werden. Entweder wird der Aufschlag grundsatzlich aus
den Einstellungen (ibernommen, kein Aufschlag genommen oder bei jeder Ubergabe fragt das System
Sie nach der gewunschten Ermittlung des Aufschlages.
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[ r ~
TopKontor - Einstellungen #F S S sy o " i T S—— . — &J

[ speichern Bl Abbrechen | | J Erweiterte Einstelungen... | &)

fn} Betriebsdaten ) 1~ Einstellungen - Schnittstellen
- Auftragsbearbeitung Hier kiinnen Sie hinterlegen welche Schnittstellen im Programm aktiviert werden sollen, Benatigt die
- Textverarbeitung Schrittstelle z.B. einen Pfad zum Einlesen, so kinnen Sie diesen hier eintragen. Dieser Pfad wird Thnen
o Finanzamt beim Offnen der Schnittstelle dann vorgeschlagen.
éﬂ Ansdnrjftsfeld - Auftragsbearbeitung Schnittstelle 505 Profi Dachplaner a
Oberflache Outook Abgleich
E-‘:l Vorschlagswerte Leistungsverzeichnisse
: - Stammdaten MobileObijects
TomTom

- Zahlungskonditionen Onlineshop-Anbindung
- Dokument Zeiterfassun

« [Lm

LI d

- Umsatzsteuer www. gusschreiben. de
. Umsatzsteverkategorien Topkontor Leistungskataloge

mente Status der Schnittstelle |
. Dokumenttite! (™" nicht aktiviert
- Mummernkreise " Akiviert fiir Benutzer mit Administratorstatus
- Formulare f Vor- und Nachtexte (= Aktiviert fiir alle Benutzer
- Standardtexte Positionen
- Standardtexte Summenful

- Freie Felder fiir Formulareditor

- Einstellungen fiir Dokumentisten Hinterlegen Sie bitte, welcher Lohnverrechnungsatz fir Werkstatt-/Baustellenzeit als Grundiage fiir
o die Kalkulation genommen wird. Legen Sie zusatzlich fest, wie der Artikelaufschlag ermittelt werden
sall.

T Do

- Darstellungseinstellungen
- Aktualisierungseinstellungen

- Druckereinstellungen
- Freier Beleg Baustellenzeit

IE raliation Werkstattzeit [002 Meister ~|
5 - Lohn
- Artikel f Gerate f Fremd Artikelaufschlag

- Einstellung f Tagesnotierung " aus Grundeinstellungen tibernehmen
---I-l-’;;l;'-j::;sﬁndung { Iieinen Aufschlag ermitteln
I Schnittstellen

) Firmenkalender

i3 Telefonie

J Externe Programme

1001 Standard-Lohnverrechnungssatz Lj

Anwendung

Stellen Sie sich im Leistungskatalog Dach Ihre gewlinschten Leistungen zusammen. Diesen kénnen
Sie Uber ,Schnittstellen — TopKontor* direkt in das aktuell getffnete Dokument tibergeben.

www.ausschreiben.de

Die Plattform www.ausschreiben.de bietet in 275 Katalogen 388.000 Ausschreibungstexte von
Produktherstellern aus allen Branchen. Mit der integrierten Schnittstelle kbnnen Sie die Texte bequem
in beliebiges Dokument Ubernehmen. Ein weiterer Vorteil, die Texte werden von den Herstellern selbst
gepflegt und sind daher aktuell.

Grundlagen

Uber den Menilpunkt «Datei» - «Einstellungen...» kénnen Sie die Schnittstelle zu
www.ausschreiben.de konfigurieren. Im Bereich Schnittstellen wahlen Sie dazu die gewlnschte
Schnittstelle aus:
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———— T s e
TopKantor - Einstellungen LéJ

[ speichern Bl Abbrechen | | J Erweiterte Einstelungen... | &)

fn} Betriebsdaten ) 1~ Einstellungen - Schnittstellen
- Aufiragshearbeitung Hier kiinnen Sie hinterlegen welche Schnittstellen im Programm aktiviert werden sollen, Benatigt die
i TEXWEFEIFbEiU—'“Q Schnittstelle 2.8, einen Pfad zum Einlesen, so kinnen Sie diesen hier eintragen. Dieser Pfad wird Thnen
- Finanzamt beim Offnen der Schnittstelle dann vorgeschlagen.
éﬂ Anschriftsfeld - Auftragsbearbeitung Schnittstelle 505 Profi Dachplaner a
| Oberflache Outlook Abgleich
E_Lj Varschlagswerte Leistungsverzeichnizze
- Stammdaten MobileCbjects
- TomTom
IR Onlineshop-Anbindung
- Dokument Zeiterfassung
- Sonstiges Lemb.lnskatalo Icking 1=
Umsatzsteuer L : =
g - Umsatzsteverkategorien Topkontor Lastl.mgskataloge
% Dokumente Status der Schnittstelle
oo Dookumenittitel {* nicht aktiviert
- Mummernkreise " Akiviert fiir Benutzer mit Administratorstatus
- Formulare / Vor-und Nachtexte (" Aktiviert fiir alle Benutzer

- Standardtexte Positionen

- Standardtexte Summenful

- Freie Felder fiir Formulareditor
- Einstellungen fiir Dokumentiisten Internetadresse Inttp: fuw. ausschreiben.de/ava. him

- Darstellungseinstellungen

Positionenen ins Dokument

- Aktualisierungseinstellungen importieren als + fragen " man. Artikel " man. Leistung
- Druckereinstellungen :
- Freier Beleg
E Kalkulation Bilder f* nicht dbernehmen " Obernehmen

- Lohn

- Artikel / Gerate [ Fremd

- Einstellung / Tagesnotierung
- Preisfindung

Wahrung

I Schnittstellen

) Firmenkalender

i3 Telefonie

J Externe Programme

Uber die Option "Status der Schnittstelle” legen Sie fest, wer die Schnittstelle benutzen darf. Die
Internetadresse enthalt den URL - Aufruf von www.ausschreiben.de und wird mit der Auslieferung
bereits vorbelegt.

Unter der Option "lUbergebene Positionen ins Dokument importieren als" legen Sie fest, mit welchem
Positionstyp der Text eingeflgt werden soll.

Es stehen zur Auswahl

e man. Artikel (kann bei einer spateren Bearbeitung im Dokument einem Lieferanten
zugewiesen werden)

e man. Leistung (hier besteht die Moglichkeit bei einer spateren Bearbeitung Artikel oder andere
Kostenarten aus den Stammdaten in einer Stiickliste hinzuzufligen)

o fragen (bei gesetzter Option, werden Sie beim Einfligen in das Dokument gefragt, mit
welchem Positionstyp der Text in das Dokument eingefligt werden soll)

Zusatzlich konnen Sie unter der Option Bilder "lbernehmen" oder "nicht bernehmen" bestimmen, ob
die Texte mit oder ohne Bilder Gbernommen werden sollen. Die Option ist dynamisch und kann bei der
Ubernahme der Texte von der Webseite geandert werden.

Dokumentbearbeitung

Offnen Sie ein bestehendes oder legen Sie ein neues Dokument an. Im Dokument iiber Extras |
Datenimport | www.ausschreiben.de starten Sie die Webseite von www.ausschreiben.de.
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st Ansicht Teil-/at

Extras | Hilfe

© [} scniieen | | Neues Dokument * Dokument gffnen |

i b 6 | & xnden o8 etemnten (b At

6)| Bestellassistent affnen... -
I j’ | j’ F X U = 1 Dokument umwandeln in 3 ﬂ 1100 %-v_l
| | (=] @Aﬁ'gebo't—naj— | | Datenimport >| 1 Einlesen von GAEB-Daten ...
i Datenexport 4 E
LSV | SPPORPO SOOI SOTVOON - PP TOUN . OTOPH . PUPOOS LAY Textverarbeitung Strg+U | Einlesenvo
Makro aufzeichnen  Strg+Alt+Y | i Einlesen von www.ausschreiben.de...
Makro beenden Strg+Alt+Z | Salineshop Ak empor s

Makro abspielen

Dokumentassistent anzeigen

SCHLUTER

HEIZUNG SANITAR

Schliiter GmbH * Bergstraie 34 * 48431 Rheine

Frau Dr.

Maren Suther
Am Berg 12A
48431 Rheine

Summe - Netto: I 0,00 €

Summe -

ust: 0,00 € Summe - Brutto: 0,00 €

=]

| Seite1/1 neu angeleat |

| Capyright by blue:salution software GmbH | ADMINISTRATOR | 08.09.2010 10:57 ’_éj

] Abbrechen

-

[~ Bilder iibernehmen -

Objektgeschaft wichst die

Nachfrage nach Trockenbaukonstruktionen mit
einbruchhemmenden Eigenschaften. Um Planer und
Ausfliihrende zu unterstiitzen, hat Ausbau-Profi
Rigips nun [...] Lesen Sie weiter

+ Uberkopfverglasung mit 0°Neigung™
esco Metalbausysterne GrmbH 55,2010

 Gold fiir Knauf Insulation
Knauf Insulation GmbH 30.8.2010

* Der neue Eternit Dachstein Kapstadt
Eternit AG &.5.2010

* Messe Security
DORMA Time + Access GmbH 3p.8.2010

* Entwicklungssprung bei Deckendammung
SAINT-GOBAIN ISOVER G+H AG &.3.2010

» Werkaufsaktion fir Siedle Select
Siedle & Sdhne OHG &.5.2010

* Kupfer erobert die Krankenhduser
Berker GmbH & Co. KG 20.8.2010

* Speedlp™ - die Fidchenheizung von Danfoss

Marmfrre Crehl Cirbars CHehanhaiminna an s anen

» HOME
NEWS I —,
A

« Einbruchsichere Trockenbaukonstruktionen ' AUSSCHREIBUNGSTEXTE ONLINE

Saint-Gobain Rigips GrmbH  30.8.2010 \J

m Gutachten bestatigt Rigips- Hersteller Hersteller Kommerzielle || Individuelle

Systerne als wirksamen Schutz Das A-7 nach Kataloge Suche
T : Thema Einbruchsicherheit ist ein Bereichen
S Dauerbrenner: Gerade im

m

Die Texte kdnnen in jede moderne AVA-Software, Textverarbeitung
oder Handwerkersoftware (bernommen werden. Zum Download
stehen folgende Datenformate zur Verfiigung: DATANORM, DOC,
GAEB, HTML, ONORM, PDF, TEXT und XML.

m

liabas mceserit W Brillux .

LAMILUX
Electroplen’ Aoy D% ROCKWOOL
“Danfold SSSIEDLE HIEBERM  OBO

alle Hersteller Herstellerliste

1 1

http:/fwww.ausschreiben.de/index.phpfade=18viewMeode=1
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Wahlen Sie einen Lieferanten und den gewlnschten Artikel aus. Markieren Sie den Eintrag und
klicken Sie im Anschluss auf [Ubernehmen]. Der ausgewahlte Text wird in das Dokument

Ubernommen. Sollten Sie die Option "fragen " eingestellt haben, erhalten Sie eine Abfrage mit
welchem Positionstyp der Text in das Dokument Gibernommen werden soll.

r—
* ] Ubernehmen ] Abbrechen

e S e e

Positionen ins Dokument (ber-
nehmen als

i+ man. Artikel
" man. Leistung

Nachdem Sie die Abfrage bestatigt haben, kénnen Sie weitere Texte hinzufiigen oder die Ubernahme
beenden.

: G g{ Fl _._ﬂ icht Teil-fAbschlagsrect Extras Hilfe

ﬂ SchlieBen | | | NeuesDokument  ° Dokument éffnen I_w H % i ‘ [ X e ] 8 ,@ & Kunden §# Lieferanten &A_rli_l_(el

[ 2 FI[ Flezt ====| i & A | [0o%s] 3
'0 g Tkl [ 12, G i 8 T L . 110 1 12 .13 114 115 16 a7 18 18 120
Frau Dr.
Maren Suther
Am Berg 12A
48431 Rheine
Original
Rheine, 08.09.2010
Steuernr.: 123/2302/900
Angebot - neu -
Betreff:

Sehr geehrte Frau Dr. Suther,

wir bedanken uns noch einmal fir IThre Anfrage und méchten Ihnen nachfolgendes Angebot unterbreiten:

Fosition Menge ME  Bezeichnung Einzelpreis Gesamtpreis

1 1,00 Stck DALLMER Riickfluss-Sicherung RS 3 mit 10,25 €

10,25 €
Schlauchtiille, 1"

Summe - Metto: I 10,25 € Summe - USt: I 1,95€ Summe - Brutto: I 12,20 €

[ Seite1/1 @ nevangeleat | [

| Copyright by blue:sclution software GmbH | ADMINISTRATOR | 08.09.2010 11:13 | ﬂ

Sie kénnen die Texte wahlweise einfligen. Beachten Sie dabei, das die Texte bei der Ubernahme
unter die zuletzt markierte Position im Dokument eingeftgt wird.
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Titelzusammenstellung

Titelzusammenstellung im Dokument

Zu der temporaren Titelzusammenstellung tGber den Menlpunkt Ansicht | Summenliste Netto bzw.
Brutto in der Dokumentbearbeitung, haben Sie die Mdaglichkeit eine Titelzusammenstellung
wahlweise mit Netto- oder Bruttosumme direkt im Dokument unterhalb des Abschlussblockes oder vor
dem Abschlussblock einzufugen. Die Titelzusammenstellung erfolgt Optional GUber die
Dokumenteinstellungen und wird Dokumentbezogen gespeichert.

Dokumenteinstellungen

Die Einstellungen fur die Titelzusammenstellung finden Sie unter den Dokumenteinstellungen |
Zusétzlich | Titelzusammenstellung.

Einstellungen fur das aktuelle Dokument ‘,ﬁ

L] Ubernehmen | Abbrechen | &) ‘

Allgemein Adresse ! 2. Adresse ! Drucker ! Bemerkung ! Darstellung ! |
— Optionen fiir Positionsnummerierung — | [ Anzeige der Lohnzeiten in Lohnpositionen

¥ automatische Positionsnummerierung i Minuten [ME = min.]

Titel % Industriestd. (110 Min. = 1,83) [ME = 5td]

Stellenanzahl |1 || Schrittweite il TI
— Anzeige der Lohnzeiten in Leistungsstiiddisten —

Positionen i+ Minuten [ME = min.]

i [ = =
S s | e !1 :I' ¢ Industriestd. (110 Min. = 1,83) [ME = Std]

— Dokumentstatus | [ Stiddistenpositionen
i‘In Arbeit™ ;I i+ alle ausblenden
— Vertreter firr Provisionsabrechnung ——————— " won Unterleistungen ausblenden
i-::Keine Zuordnung = ;I " alle anzeigen
— Titelzusammenstellung | [ #umulation der Teil/Abschlagsrechnung erfolgt im-
* Michtim Dokument anzeigen " Nettoverfahren
™ im Dokument vor Abschluss anzeigen {* Bruttoverfahren
" im Dokument nach Abschluss anzeigen ¢ Anzahlungsverfahren

{” Mettosummen verwenden

{7 Bruttosummen verwenden

Benennung der Titelzusammenstellung

i'l'ltelzusammenstellung

Anzuzeigende Gliederungstiefe 1. =

|
|
[~ auf neuer Seite beginnen ‘
|
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Die Anzeige der Titelzusammenstellung kann im Dokument vor oder nach dem Abschlussblock
erfolgen. Wird die Titelzusammenstellung vor dem Abschlussblock gesetzt, kénnen Sie die

anzuzeigende Gliederungstiefe und die Benennung der Titelzusammenstellung festlegen.

|Angebot - neu -

Dbjgkt: Titelzusammenstellung vor Abschluss

Sehr geehrte Damen und Herren |,

wir danken Ihnen fir Thre Anfrage und unterbreiten Ihnen folgendes Angebot:

Pos fnrehl Brheil  Bensdhrung Erizelprais Gesanlores

i Tited

1.1 1,00 me-B‘iI.z’ru.lrh{l: Serie ¥PES, el o g Q8 40 £ Q95 40 £
Samme 1. Tited 0840 €

F i Titel

21 100 51D Tess@riel 14,95 € 14,95 €
Summe 2. Tited 1495 €

3. Tital

31 Linbertited

311 100 Sockel aP weiss, IPSS 3530 E 330 E
Somene 3.1 Unberkibel 150 €

3.2 Uintertitel

321 1,00 Stk ‘Wechsslrahmen A3 0,00 € 0,00 €

Jugelas=n s Anbringung in Flucht- und Retfungswegen

Summe 3.2 Untertitel 000 =
Summe 3. Trted 350 €

Titelzusammenstellung

1 Titel S840 €

2 Tited 14,95 €

3 Tited 3,50 €
Nettosumme 11685 €
Umsstesbeisr 18 % 22,0 €
Gesamisumme 13505 =

Wird die Titelzusammenstellung nach dem Abschlussblock gesetzt, kann die Ansicht in Netto oder
Brutto erfolgen. Zusatzlich kann festgelegt werden, ob die Titelzusammenstellung direkt nach dem

Abschlussblock erfolgen oder die Titelzusammenstellung auf einer neuen Seite beginnen soll.
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Sehr geshrie Damen und Herren .

wir denken Thnen fiir Thre Anfrage und unterbreiten Thnen fodgendes Angebot:

o Anzahl Emfel  Ser=chnung Enz=lgr=iz Gesamipes
1. Tited
11 1040 Loop-Bitruchbe Serie ¥PO95, weilfliorang 93,401 € 9.4 €
Surmme L. Tibel SEAD £
F.) Tited
21 1,00 STD. Tefariionl 14495 € 14.F €
Summe L Tibel 1455 €
3 Tited
3L Unibertited
LA 1,00 Sockel af weisx, [PES 350 € 3,50 €
Summe 3. L. Uribe riited 3,50 €
W8 Uittt
3.2 1,00 St ‘Wedfemirafmen A3 0,00 € 0,00 €
Zugels=men oy Anfangung n Fluchi- und Retiungsegen
Summe 3. 2 Urnibe riibed 000 £
Summe 3. Tibel 350 €
Methieasmme 11685 €
Umaatrsteer 19 % i il
Genrn i mme 13905 €
Earc GnbH Tod' o EEILSTOEG Amagorich Bounadbecio HAS 311 Picrtid oyt Lard cdtankt
Prictrick- b sy _5-10 S Lot e DEELISITE ELT 20 5T 0
e S S R S o s s ey e

DR LTI O = =0 SOl oD | g e

Angebot - neu - Seite:  2wvon2

Titelzusammenstellung Angebot - neu -

1 Tited SEAD £
X Tited 1485 &
3 Tkl 350 &
MNettmumme 11685 =
Umnzatmtmer 19 % R0 &
Gesambumme 135,05 €

Besonderheiten der Titelzusammenstellung

Wird eine Titelzusammenstellung innerhalb des Dokumentes gemacht, gibt es ein paar
Besonderheiten in der Darstellung bzw. in den Mdglichkeiten der Darstellung. Beachten Sie daher
unbedingt die nachfolgende Beschreibung.

Titelzusammenstellung vor dem Abschluss

Haben Sie im Dokument die Option "Titelzusammenstellung vor dem Abschluss" gewahlt, werden
Positionen die nicht einem Titel untergeordnet sind, nicht angezeigt. Das heil’t fir Sie, alle Positionen
missen innerhalb eines Titels oder eines Untertitels liegen. Die Darstellung der
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Titelzusammenstellung richtet sich in diesem Fall nach der Darstellung die flir das Dokument gelten.
Das heillt, werden im Dokument die Preise der Positionen inklusive Umsatzsteuer ausgewiesen, sind
die Preise in der Titelzusammenstellung auch inklusive der Umsatzsteuer. Wird das Dokument fir
einen Rechnungsempfanger erstellt der der Steuerschuldumkehr (§13 b) unterliegt, werden die Preise
Netto ausgewiesen.

Hinweis: In der Titelzusammenstellung vor dem Abschluss werden Zu- oder Abschlage auf mehrere
Positionen nicht abgebildet. Da innerhalb der Titelzusammenstellung kein zusatzlicher Abschluss
dargestellt wird.

Titelzusammenstellung nach dem Abschluss

Bei Dokumenten die einem kumulativen Vorgang unterliegen, kann die
Titelsummenzusammenstellung nur Netto erstellt werden. Gleiches gilt fur Dokumente die einem
Rechnungsempfanger zugeordnet sind, der der Steuerschuldumkehr (§13 b) unterliegt.

Zu- Abschlage auf mehrere Positionen

Werden im Dokument fur die Titel Zu - Abschlage auf mehrere Positionen verwendet, werden die Zu -
oder Abschlage in der Titelzusammenstellung nach dem Abschlussblock (Netto oder Brutto mit
angezeigt. Das ist erforderlich, da sonst die Ansicht der Betragsiibersicht mathematisch nicht korrekt
ware. Beachten Sie daher unbedingt den nachfolgenden Hinweis.

Hinweis: Beachten Sie, das bei der Verwendung von der Zu- bzw. Abschlagsart "auf mehrere
Positionen", die Zu- oder Abschlage unter der Titelsumme eingefligt werden sollte, da eine Verteilung
der Zu- oder Abschlage nicht auf die Titelsummen bei einer Titelzusammenstellung mit einer tieferen
anzuzeigenden Gliederungstiefe erfolgen kann.

Titelzusammenstellung Brutto

Wird eine Titelsummenliste Brutto erstellt, werden die Titelpreise inklusive Umsatzsteuer
ausgewiesen. Unterhalb der jeweiligen Titel, wird der Titelpreis in Netto, Umsatzsteuer und Brutto
ausgewiesen.
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3L Uriterkited
e 1.0a Sockel aP weisx, IPG5S 350 € 350 €
Summe 3. L Uniberbibed 350 €
i 58 Uritertited
321 1,00 Skck Wechee rafmen A3 0,00 € 0,00 €
Zugelesssn pur Anbengung n Fluchi- und Reiiungseegen
Summe 3.2 Unberbbed 0on €
Summe 3. Tibel 350 €
Methessmme 11685 €
Um=atestmer 19 % 2.4 €
i S e 135,05 &
B G To o DESEIETOED Amiagorcht Bounachedo HAE AL Partid o tache: Lord ook
Pricthiche el e _5-10 A e —— Loy DR ELZSdIT0N ELI 291 51 00
b v cancr e Iocmmme L2mniEr Moo L T IR
Oouludiond Fs o B i i i I=an DF T MW 0N L TR W

[T SLITI e O = B0 9L | ;I

Angebat - neu - Seite: 2 won2

Titelzusammenstellung Angebot - neu -

1. Tited 117,10 €
Nt tomemme 9840 =
£+ Limesatrsimer 1370 €
= Brulizumme 117,10 &
2 Tited 17,70 €
Nl T 1495 &
= LUm=atrsi=ger 2.84
= Brutiumme= 779 &
kS Tited 417 €
N 350 &
= Lbrmalreimymr 0,87 &
= Btz mms 4,17 E
Betragsiibersicht Angebot
Hethumme 11685 &
Umzalelmpmr 19 % 2.3 &
i s e 135,05 €

Die Schriftart und -gréRe der Uberschrift der Titelzusammenstellung richtet sich nach der Einstellung
im Formular flr das Feld "Titel des Dokumentes". Wird das Feld im Formular nicht genutzt, richtet sich
die Schriftart und -grofe nach den Einstellungen fir die Standardschriftart im Formular. Die
Einstellung der Standardschriftart fiir das Formular finden Sie im Arbeitsbereich. Ist es erforderlich die
Preise in der Titelzusammenstellung mit ..... € anzuzeigen, mussen Sie die Option "Preise anzeigen"
in den Einstellungen zu der Dokumentliste Netto deaktivieren. Bitte beachten Sie, dass diese
Einstellung im Dokument nicht gespeichert wird.

Freier Beleg

Mit den freien Belegen, stehen Dokumentarten zur Verfligung die nicht in die normalen
Geschaftsprozesse eingebunden sind. Die freien Belege sind zu jederzeit erstellbar und kénnen
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beliebig in Ableitung zu anderen Dokumenten erstellt werden. Der freie Beleg verfugt Uber alle
Funktionen die auch im Dokument Angebot enthalten sind.

Benennung der freien Belege

Vergeben Sie fiir die einzelnen freien Belege einen Namen (z.B. Kostenvoranschlag, Schmierzettel,
etc.). Bitte beachten Sie, dass die nicht benannten freien Belege im Programm spater nicht
auswahlbar sind. Es werden in den Aufrufmenis nur die freien Belege anzeigt, die tatsachlich eine
Benennung haben.

Nummernkreis

Diese Option ermdglicht Ihnen, die Formatierung des Nummernkreises fiir die freien Belege
festzulegen, d. h. Sie bestimmen hier die Form der Belegnummern. Sie kénnen die Formatierung
beliebig gestalten, z. B. mit einer fortlaufenden Nummer und der zugehoérigen Monats- und Jahreszahl
oder ausschlieBlich mit einer selbst gewahlten Belegnummer (mindestens 4-stellig, héchstens 6-
stellig). Des Weiteren tragen Sie in den Feldern nachste freie Nummer die gewlnschte Belegnummer
ein, mit der die Nummerierung des nachsten Beleges beginnen soll.

Hinweis: Der Nummernkreis sollte nicht zu hoch gewahlt werden. Empfohlen wird, die
vorgegebene Einstellung beizubehalten.

Formulare / Vor- und Nachtexte

Uber die Listenfelder bestimmen Sie, welches Formular bei dem jeweiligen Beleg als Vorlage dienen
soll. Die Formulare haben Sie zuvor Uber [Tools | Formulareditor] definiert und erstellt. Uber die
Schaltflachen in den Spalten Vortext und Nachtext haben Sie die Moglichkeit, den Belegarten Vor-
und Nachtexte zuzuweisen, die dann automatisch bei der Belegerstellung eingefligt werden. Eine
Zuweisung der Formulare und der Vor- und Nachtexte ist nur dann mdglich, wenn zuvor die
Benennung der Belege erfolgt ist. Ist flir den einen oder anderen freien Beleg keine Benennung
erfolgt, werden die Felder Formular und Vor- und Nachtext ausgegraut dargestellt.

Mit Hilfe der Dokumentenbearbeitung haben Sie die Mdglichkeit, Belege zu erfassen und zu
bearbeiten. Sie gelangen in die Dokument-bearbeitung Uber die Werkzeugleiste am oberen Rand des
Hauptformulars:

| Meues Dokument * Dakument affnen

Uber "Neues Dokument" gelangen Sie nach Auswahl der Dokumentenart in ein leeres Dokument
zum Erfassen von neuen Belegen, wie Angeboten, Auftragsbestatigungen, Lieferscheinen und
Rechnungen usw. Uber "Dokument 6ffnen" 6ffnen Sie nach Auswahl der gewiinschten Belegart
einen bereits bestehenden Beleg.

Erstellung eines neuen Dokuments

Betatigen Sie zur Erstellung von Dokumenten die Schaltflache "Neues Dokument”. Es erscheint ein
Menu zur Auswahl des Dokumenttyps.
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| Meues Dokument| * Dokument gffnen

Angebot ... Alt+F5
Auftragsbestdtigung ..  Alt+Fo
Sammelauftrag aus ... L
Lieferschein ... Alt+Fa
Lieferscheinnachweis ...
Bechnung ... Alt+F7
Sammelrechnung aus ... k
Gutschrift ...

Ereier Beleg ... L

Sie wahlen nun Angebot, um fir einen lhrer Kunden ein neues Angebot zu erstellen. Dann erscheint
ein Fenster zur Auswahl des Kunden. Klicken auf [Ubernehmen]. Die komplette Kundenanschrift
wird nun automatisch in den Beleg eingefligt.

Dokumentassistent X | o 1 2 2 4 & & 7 & e 10 11 12 12 14 15 16 17

Einstellungen

Dokumenteinstellungen

Zahlungsbedingungen
Dokument
Sanitar-Heiz
Meu »
Offnen 3

Umwandeln in - »

Dokument bearbeiten
Artikel einfigen (Strg+1) Ernst Meier GmbH * Bergstraie 34 * 48431 Rheine
Leistung einfiigen (Strg+2) Frau
Lohn einfiigen (Strg+6) Marie BOdY”E‘k
ST Hans-Fallada-StraBe 63
48431 Rheine

Weitere Positionen... »

Sie erhalten hier eine weitere Symbolleiste angezeigt. Diese dient Ihnen spater zur Formatierung des
Textes. Im Dokumentenkopf kdnnen Sie auch Variablen zuweisen, wie z.B. "lhre Zeichen/Unsere
Zeichen" etc. Diese Variablen haben Sie zuvor im Formulareditor definiert und unter «Datei |
Einstellungen | freie Felder flr Formulareditor» vorbelegt.

Dokument Einstellungen

Uber «Datei | Einstellungen | aktuelles Dokument» haben Sie die Méglichkeit, Einstellungen zum
Dokument festzulegen.

Hinweis: |hre Auswahl gilt hier nur fir das zu erstellende Dokument und wirkt sich nicht auf die
bereits getroffenen Einstellungen aus.
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Einstellungen fir das aktuelle Dokument [ﬂE—J

] Ubernehmen | ] Abbrechen  @))

l Zusatzlich ] Adresse ] 2. Adresse ] Drucker ] Bemerkung ] Darstellung ]

Verwendetes Formular |I:|ssH'-.f'.|'F‘ ﬂ
[ grundsatzlich Kurztexte als Positionstext iibernehmen

[v Langtexte mit Formatierung als Positionstext Gbernehmen

i Preis-Basis aller -
Positionen im Dokument | Preis 1 j

[ Preise inklusive Umsatzsteuer L]
Steuercode in Steuerpositionen anzeigen

Steuerschuldumkehr bei Umsatzsteuer anwenden
Wahrungszeichen in Positionspreisen

Zweit-Wahrung nur bei Umsatzsteuer und Gesamtsumme zeigen
Skonto im Summenblock zeigen

Ubertrag anzeigen

Bruttoausweisung beim Drudk in Titelsummen

aktuellen Benutzer als Bearbeiter fiir das Dokument dbernehmen
Kupferdaten pro Position anzeigen

Kupfer ohne Artikelaufschlag berechnen

Kalkulationsabagleich identischer Positionen durchfiihren

I [ 3 e

Sicherheitseinbehalt im Summenblodk anzeigen

1]

Blocksummen, Titelsummen aushlenden

Register Allgemein

Hier kénnen Sie ein Formular auswahlen, auf dessen Grundlage das aktuelle Dokument kiinftig
dargestellt wird. Ist die Eigenschaft grundsatzlich Kurztexte als Positionstext iibernehmen
aktiviert, werden nur Kurztexte als Positionstext in das Dokument Ubernommen. Diese Einstellung
Ubersteuert die Einstellungen der Positionserfassung.

Die TopKontor Stammdaten bieten lhnen zudem die Mdoglichkeit, die Langtexte zu formatieren und
ggf. sogar mit Bildern zu ergadnzen. Schalten Sie diese Einstellung aus, um nur den reinen
unformatierten Text aus dem Langtext zu Ubernehmen. Ferner haben Sie die Moglichkeit, die
Stiicklisten von Leistungspositionen auszublenden. Weiterhin kénnen Sie die Preisgruppe (1 bis
10) bzw. das Preiskennzeichen, das bei der Ubernahme der Stammdaten verwendet werden soll,
festlegen. Bestimmen Sie, ob fir dieses Dokument die Preise inklusive Umsatzsteuer verwendet
werden.

Wird die Option Steuerschuldumkehr gesetzt, wird der Steuersatz gemal den Einstellungen
gezogen. Zudem wird beim Einfugen des Abschlusses der von lhnen hinterlegte Textbaustein fir die
Steuerumkehrschuld in das Dokument Ubernommen. Weitere Felder dienen der Wahrungsanzeige.
So kénnen Sie entscheiden, ob das Wahrungszeichen hinter allen Preisen der Positionen und ein
Vergleichswert in der Zweitwdhrung unter der Umsatzsteuer und der Gesamtsumme mit angezeigt
werden soll.
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Soll Skonto im Summenblock mit angezeigt werden, so aktivieren Sie hier dieses Kontrollfeld. Sie
kénnen den Ubertrag anzeigen lassen, indem das zugehérige Kontrolifeld mit einem Hakchen
versehen. Wenn die Eigenschaft Bruttoausweisung beim Druck in Titelsummen aktiviert ist, wird
beim Druck von Dokumenten in den Titelsummen Netto, Mehrwertsteuer und Brutto separat
ausgewiesen. Wenn der aktuelle Benutzer als Bearbeiter des Dokuments (ibernommen werden
soll, aktivieren Sie das Kontrollfeld.

Register Zusitzlich

Schalten Sie die automatische Positionsnummerierung aus, um die Nummerierung von Titeln und
Positionen manuell vorzunehmen. Desweiteren kénnen Sie hier die Schritt- und Stellenweite fir die
Titel und Positionen dieses Dokuments festlegen.

Unter Anzeige der Lohnpositionen fiir Lohnpositionen und Lohnstiicklisteneintrage bestimmen
Sie, ob die Menge der Lohnzeit in Minuten oder Industriestunden angezeigt werden soll. Unter
Dokumentenstatus kénnen Sie Uber eine Listbox den Status des Dokuments verandern. Auflerdem
kénnen Sie hier einen Vertreter fir die Provisionsabrechnung auswahlen, sofern zuvor einer
angegeben wurde. Wahlen Sie, ob bei einem kumulativen Vorgang die vorangegangenen Teil-
/Abschlagsrechnungen Netto oder Brutto abgezogen werden sollen.

Register Adresse

In diesem Register werden Ihnen Nummer, Firmenname, Adresse, sowie Telefonnummer, Branche
und Adresstyp zum ausgewahlten Adressaten angezeigt und Sie konnen hier die Eintrage
nachtraglich verandern. Darliberhinaus ordnen Sie dem Dokument iber die Schaltflache

~u
Kp NELE Adresse zuordnen

eine neue Adresse zu. Zur Auswahl 0Offnet sich beim Anklicken der Schaltflache sofort das
Kundencenter.

Register 2. Adresse

Weisen Sie hier dem Dokument eine zweite Adresse zu. Dies konnte z.B. eine abweichende
Lieferanschrift sein.

Register Drucker

In diesem Register richten Sie den Drucker ein bzw. nehmen Einstellungen zu Ihrem Drucker vor.
Uber die Schaltflache

Drucker - Setup

richten Sie lhren Drucker ein. Ist der Drucker eingerichtet, koénnen Sie Uberdies jedem
Dokumenttypen, sowie jeder Seite (erste/ letzte/ sonstige/ Kopie) die gewilinschte Ausgabeform
zuweisen, d.h. Sie entscheiden, auf welches Papier-Einzugs-Fach lhr Drucker jeweils zugreifen soll.
Sie kénnen den Zugriff auch automatisch auswahlen lassen. Ferner bestimmen Sie im unteren Teil
des Fensters die Anzahl der zu druckenden Exemplare und geben gegebenenfalls einen Text als
Platzhalter der Exemplare an, beispielsweise "Original”, "Mitarbeiter 1", "Mitarbeiter 2" oder ahnliches.
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Register Bemerkung

Dieses Register steht Ihnen fur interne Bemerkungen zum aktuellen Dokument zur freien Verfigung.

Register Darstellung

Hier konnen Sie fir alle Positionen deklarieren, welche Felder angezeigt werden sollen. Diese
Festlegung kann getrennt flr normale Positionen und Sticklistenpositionen erfolgen.

Dokument Zahlungsbedingungen

Uber «Datei | Einstellungen | Zahlungsbedingungen» haben Sie die Méglichkeit, die
Zahlungsbedingungen des Dokumentes anzupassen:

Zahlungsbedingungen fur das aktuelle Dokument [ﬁj

(] Ubernehmen | ] Abbrechen )

Falligkeit
10 | Taoe nach dem Dokumentdatum = |I:I4.I:I4. 2010 j
Skonto
]auf Gesamtsurnme - Einbehalt L]
| i E.: %% von oben gewahlter Summe = | 0,00 =[] EUR
bis |0 =| Tage nach dem Dokumentdatum = |25-D3-2E|1El j

Einbehalt

]Nettn:uresﬁ:uetrag (Mettobetrag abzal. aller bisheriger Rechn. und .ﬁ.l:u-qusd'nlégﬂ
[+ bei Schlussrechnung von der Mettobetragssumme berechnen

| 10 E.: % von der Mettorestsumme = | 0,00 =[5 EUR
w

bis [1826 [4] Tage nach dem Dokumentdatum =  [25.03.2015 =l

L A

Sie kdnnen zunéachst die Félligkeit festlegen, indem Sie entweder die Falligkeitstage oder das Datum
der Falligkeit eingeben. Dann legen Sie die Skontobedingung fest. Es kann eingestellt werden, auf
welchen Betrag Skonto gewahrt wird. Es stehen folgende Optionen zur Auswahl:

* nur auf Artikel

« nur auf Artikel - anteiligen Einbehalt
+ auf die Gesamtsumme

+ auf die Gesamtsumme — Einbehalt

Alternativ kann nun der Skonto-Prozentsatz oder der Skonto betrag erfasst werden. Schlielich

kénnen Sie noch einstellen, wie lange Skonto gewahrt werden soll. In diesem Dialog kénnen Sie
aulRerdem noch den Einbehalt fir dieses Dokument festlegen und naher bestimmen.
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Vor- und Nachtexte

Nach der Betreffzeile haben Sie in Dokumenten die Mdoglichkeit, noch vor der Positionserfassung
einen Vortext (Textbaustein) bzw. nach der Positionserfassung einen Nachtext einzufiigen. Vor- und
Nachtexte haben Sie zuvor unter «Datei | Einstellungen | Formulare / Vor- und End texte» zugeordnet.
Der vorher definierte Vortext erscheint automatisch direkt unter der Anrede im Dokument. Nachdem
Sie die Positionen eingefligt haben und den Abschluss des Dokumentes anfligen, erscheint der vorher
definierte Schlusstext automatisch darunter.

Positionsbearbeitung (Grundsatzliches)

Sie wollen nun die flr Ihr Angebot relevanten Positionen in den Beleg einfligen. Hierzu bieten sich
Ihnen mehrere Moglichkeiten:

1. Sie offnen Uber die rechte Maustaste ein Kontextmen.

2. Sie klicken in der Werkzeugleiste auf oder betatigen die Tastenkombination [Strg] + [N].

3. Sie fugen mittels der Tastenkombinationen [Strg] + [1] (Artikel), [Strg] + [2] (Leistung) oder [Strg]
+ [6] (Lohn) die gewtlinschten Positionen ein.

4. Sie klicken auf die entsprechenden Schaltflachen im Dokument Assistenten.

Im Folgenden wird Ihnen das Einfligen von Positionen in ein Angebot per rechter Maustaste
beschrieben. Es erscheint folgendes Kontextmenu:

Artikel-Position einfigen Skrg+1
Leiskungs-Pasition einfligen Skrg+2
Lohn-Position einfligen Shrg+6
Gerate-Position einflgen
Fremdleistungs-Position einflgen
Sonstiges-Pasition einfliozsn

manuelle Position (Frei) ¥
Blockiberschrift (Tikel)

Blocksurmme (Titelsurmme)

ntertitel ginfligen

Abachluf (Metko,USE Brutka)  Strg+5
Texkbaustein einfligen

Freier Text einflgen

Zu- oder abschlag r
Weitere Zeilen k
Eigenschaften k
Lischen

Abschlul laschen
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Positionen einfiigen

Sie haben nun die Mdglichkeit, Artikel-, Leistungs- und Lohnpositionen einzufiigen. Sie gelangen
jeweils in den entsprechenden Stamm zur Auswahl der Artikel, der Leistung oder der Léhne. Die im
Dokument eingefiigte Position ist umrandet und farbig hinterlegt. Es erscheint die Bezeichnung, sowie
die Stickzahl und der Preis. Auch hier haben Sie die Moglichkeit, den Text fur die jeweilige Position
nach Ihren Wiinschen zu (iberschreiben bzw. den Preis zu &ndern. Die vorgenommenen Anderungen
gelten nur fir das jeweilige Dokument und haben daher keinen Einfluss auf die Eintrdge in den
Stammdaten.

Kontextmenii vor Einfiigen einer Position

Bevor Sie eine Position einfligen, haben Sie die Mdglichkeit, Uber «Eigenschaften | Tabellenkopf vor
den Text» im Kontextmenu (rechte Maustaste) einen Tabellenkopf mit "Position", "Menge",
"Mengeneinheit", "Bezeichnung", "Einzelpreis" und "Gesamtpreis" vor den ersten Dokumenttext zu
verlegen. Diese Einstellung lasst sich jederzeit GUber den gleichen Weg rliickgangig machen.

Der Tabellenkopf wird sonst jedoch automatisch hinter den Text platziert.
Artikel einfiigen

Wenn Sie zuerst eine Artikel-Position einfiUgen mdchten, wahlen Sie diesen Menupunkt aus. Sie
gelangen sogleich in den Artikelstamm zur Auswahl des gewlinschten Artikels. Durch Doppelklick auf
die gewiinschte Artikelposition oder durch Markieren der Position und Klicken auf [Ubernehmen] oder
durch Dricken der [Enter]-Taste erscheint folgendes Fenster zur Bestatigung.

] Ubernehmen | Abbrechen &)

Der ausgewidhlte Artikel wird mit der

Menge | Ej =
Preis- Preis 1 -| 341,25 € Nettopreis

aruppe
in das Dokument eingefiigt,

Sie tragen hier die entsprechende Stiickzahl ein, wahlen die Preisgruppe aus und klicken auf [OK]
oder driicken einfach die [Enter]-Taste. Im aktuellen Dokument ist nun der ausgewahlte Artikel mit
Angabe der Stickzahl und des Preises eingefligt. Haben Sie alle gewiinschten Positionen
ausgewahlt, gelangen Sie in die Dokumentenbearbeitung zuriick, indem Sie die Schaltflache
[SchlieBen] betatigen.

Leistungen / Lohn / Gerate / Fremdleistungen / Sonstiges einfiigen

Auch hier erhalten Sie einen Dialog, um die jeweiligen Stammdaten auszuwahlen und in die
Positionserfassung zu ubernehmen. Die Positionserfassung erfolgt analog der Erfassung von Artikeln.

Leistung erstellen

Die Funktion "Leistung erstellen" bietet Innen die Mdglichkeit, bereits erfasste Positionen im Dokument
zu einer Leistung zusammenzufassen. Beachten Sie bitte, das die Funktion ausschliel3lich bei den
Positionstypen Artikel, Lohn, Fremdleistung, Gerat und Sonstige zur Verfigung steht. Sobald eine
Leistung in der Auswahl der markierten Positionen enthalten ist, steht die Funktion "Leistung erstellen
nicht zur Verfigung. Um eine Leistung zu erstellen markieren Sie hierzu die gewlinschten Positionen
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und offnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmeni. Klicken Sie im Anschluss auf "Leistung
erstellen”. Die markierten Positionen werden dann zu einer Leistung zusammen gefasst.

Dabei wird die zuerst markierte Position als Leistungskopfsatz angelegt und ist als Stiicklistenposition
in der Stlckliste enthalten. Die weiteren Positionen werden in der Abfolge der Markierung in der
Stiickliste eingefligt. Beachten Sie bitte, das die Funktion innerhalb eines kumulativen Vorgangs nicht
zur Verfugung steht. Die Einschrankung gqilt fur alle Dokumente innerhalb eines kumulativen
Vorgangs, einschliellich der Basisdokumente aus denen eine Abschlags-, Teil- oder
Schlussrechnung oder ein Teil- und/oder Schlussaufmal} erstellt wurde.

Hinweis: Sie haben bei der Erstellung der Leistung eine Position Gbersehen? Mit der Funktion "An
Leistung anfiigen" oder "In Leistung einfligen" | "aus Zwischenablage einfligen" kénnen Sie die
ausgeschnittene oder kopierte Position nachtraglich in die Leistung einfligen.

Manuelle Position (frei)

Sie haben auch die Mdéglichkeit, Uber die Untermenipunkte Artikel, Leistungen und Léhne in die
Positionen einzufligen, die Sie nicht in den Stammdaten festgelegt haben. So haben Sie z.B. in Ihrem
Angebot einen nur fur diesen Kunden speziell angefertigten Artikel aufzufihren, den Sie nicht in lhrem
Artikelstamm fiihren. Sie wahlen hierzu aus dem Kontextmenu «Manuelle Position | Artikel». Eine freie
Position wird nun automatisch in das Dokument eingefligt. Nach Anklicken der einzelnen Spalten
innerhalb dieser Position werden diese farbig hinterlegt und stehen fiir die Bearbeitung bereit. Jetzt
kénnen Sie Stiickzahl, Bezeichnung, Preis bzw. Arbeitszeit fir lhre auerordentliche Position manuell
einzutragen. Genauso gehen Sie vor, wenn Sie fir Leistungen, Léhne, Gerate, Fremdleistungen oder
Sonstiges manuelle (freie) Positionen ins Dokument einfligen mdéchten.

Blockiuberschrift (Titel)

Sie wahlen den Kontext-Menueintrag «Blockiiberschrift» aus, um einen neuen Titel in das Dokument
einzufiigen, um wiederum lhr Dokument Ubersichtlicher zu gestalten.

Blocksumme

Da Sie sich nun fir eine Ubersichtliche Untergliederung der aufgefiihrten Positionen entschieden
haben, fiigen Sie auch nach jedem Positionsblock die Blocksumme ein. Das Programm errechnet die
Blocksumme und schliet dadurch den jeweiligen Blocktitel ab.

Untertitel
Hiertber kénnen Sie weitere Untertitel einfligen.
Abschluss (Netto,Ust,Brutto)

Haben Sie die Positionen in Ihrem Angebot erfasst, so klicken Sie diesen Befehl an, um den Beleg
abzuschlieBen. Das Programm fligt automatisch die Nettosumme der gesamten Positionen, die
Summe der entsprechenden Mehrwertsteuer, sowie die abschlieRende Gesamtsumme ein. Haben
Sie zuvor einen Nachtext definiert, so wird Ihnen dieser nun mit angezeigt.

Textbaustein einfiigen

Hier figen Sie nach Belieben einen Textbaustein in Ihr Angebot ein. Nach Anwahl dieses Menus
gelangen Sie direkt in die Textbaustein-Auswahl zum Auswahlen und Ubernehmen eines
gewinschten Textes oder zur Anlage eines neuen Bausteines.
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Freier Text

Diese Funktion ermdglicht es Ihnen, einen beliebigen freien Text in Ihr Dokument einzufiigen. Dies ist
fur Sie sehr vorteilhaft, da Sie beim Einfligen einer Leistungsposition |hren Kunden z.B. zusatzliche
Informationen zu der ausgewahlten Position hinterlegen kénnen.

Weitere Zeilen

Uber den Befehl «Weitere Zeilen» im Kontextmenii erhalten Sie ein Untermenii mit weiteren
Eintrdgen angezeigt:

Inhalt der Zwischenablage

fwischensumme einfigen

Trennlinie (einfach)

Trennlinie (doppelt)

Inhalt der Zwischenablage

Dieser Befehl fligt den Inhalt der TopKontor- Zwischenablage ein. TopKontor verfiigt Gber eine eigene
Zwischenablage fir das Ausschneiden oder Kopieren von Positionen oder Positionsbereichen (auch
ganzen Titeln). Innerhalb von Texten, Textbausteinen und Langtexten der Positionen wird die
Windows-Zwischenablage genutzt.

Nettosumme einfiigen
Uber Nettosumme einfligen errechnet das Programm automatisch die Summe aller Positionen und
fugt diese an ausgesuchter Stelle in das Dokument ein.

Zwischensumme einfiigen
Wollen Sie eine Zwischensumme in lhr Angebot einfligen, die alle Positionen bis zur Position
Zwischensumme enthalt, so wahlen Sie diese Option.

Umsatzsteuer einfiigen
Hiertiber kdnnen Sie den Umsatzsteuerbetrag einflgen. Die Umsatzsteuer wird auch automatisch vom
Programm eingetragen, sobald Sie am Belegende im Kontextmeni auf «Abschluss» klicken.

Bruttosumme eintragen
Bei Bedarf kdnnen Sie Uber «Bruttosumme eintragen» die Gesamtsumme inklusive Mehrwertsteuer in
Ihr Angebot einfligen.

Trennlinie einfach / doppelt

Um dem Dokument auf Wunsch noch mehr Ubersicht zu verleihen, betatigen Sie diese Auswahl, um
die einzelnen Positionen, bzw. Titel durch Linien voneinander zu trennen.

Abschluss (Netto, Ust, Brutto) mit Skonto gewahren

Haben Sie die Positionen in lhrem Angebot erfasst und méchten den Beleg mit Skonto abschliel3en,
so klicken Sie diesen Befehl an. Das Programm fiigt automatisch die Nettosumme der gesamten
Positionen, die Summe der entsprechenden Mehrwertsteuer, sowie die abschlieliende Gesamtsumme
(inklusive Skonto) ein.

Loschen

Machen Sie eine falsche Eingabe, z.B. eine falsche Position einzufiigen, so haben Sie Uber diesen
Befehl die Mdglichkeit, die Position wieder zu entfernen.
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Abschluss loschen

Sie haben nun bemerkt, dass die Abschlusszeile an dieser Stelle noch nicht erscheinen soll, d.h., dass
Sie die Belegbearbeitung noch nicht abgeschlossen haben. Der gesamte Block soll nun geldscht
werden. Hierzu klicken Sie im Kontextmenl auf Abschluss ldschen, um den gesamten Block
"Abschluss" zu léschen. Es gibt weitere KontextmenlU-Auswahlmdglichkeiten. Das Aussehen des
Menls ist abhangig davon, wo Sie mit der rechten Maustaste hinklicken und welche
Bearbeitungsschritte Sie bereits vorgenommen haben.

AufmaR einfiigen

Haben Sie eine Position eingefligt, so kénnen Sie die Menge auch mittels Aufmal} Zeilen berechnen
lassen. Sie befinden sich noch in der eben eingefiigten Position im Text und 6ffnen Uber das Meni
«Bearbeiten | Aufmal} einfligen» die Aufmafberechnung. Im Dokument wird in der entsprechenden
Position der Begriff Aufmalfd eingefiigt. Dahinter geben Sie jetzt die gewiinschte Formel, z.B. 5*8, ein.
Die Menge wird dementsprechend verandert und der Gesamtpreis entsprechend seinen Angaben
anhand des Einzelpreises ermittelt.

Soll die AufmaRkette mehrzeilig sein, muss die vorausgehende Aufmalkette mit einer
Rechenoperation enden oder die nachste mit einer Rechenoperation beginnen. Zu den Aufmalien
kénnen Texte erfasst werden, wenn diese in Hochkommata stehen (Beispiel: 'Flache 1' 5*8). Sie
kénnen auch anstatt eine manuelle Formel anzugeben, auf einen Formelstand zurtickgreifen. Hierzu
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Mengenfeld. Naheres im Kapitel Externes Aufmal.

Kontextmenii des Mengenfeldes nach eingefiigter Position

Haben Sie bereits eine Position in ein Dokument eingefiigt, so haben Sie im Kontextmenu des
Mengenfeldes folgende erganzende Bearbeitungsmdglichkeiten:

* Taschenrechner
* Formelassistent

Taschenrechner

r o

Taschenrechner

[ 167 %
11,67

7 B || 9 ! £

4 5 (5] $ )

s I - A = | e

0 . + C

| INRGRRE prozentual |
b

Geben Sie hier entweder manuell oder per Maus Uber die Zifferntasten die gewinschte
Rechenoperation ein, zum Beispiel: 22*7,5. Bestatigen Sie entweder Uber [Return] oder Uber die

Schaltflache v Die errechnete Mengenangabe wird ins Dokument mit einbezogen. Der
Taschenrechner bietet zudem die Maoglichkeit, prozentuale Berechnungen am Ausgangswert
vorzunehmen. Wechseln Sie dazu in die Lasche prozentual am unteren Rand des Taschenrechners.
Sie kénnen dort:
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* einen Teil des Ausgangswertes

* einen Zuschlag auf den Ausgangswert

* einen Abschlag vom Ausgangswert

« eine Riickrechnung eines Aufschlages, z.B. Nettosumme aus Bruttosumme

berechnen.

Die Schaltflache Q Ubernimmt jeweils den Wert aus der Anzeige im Dokument.

Formelassistent:

i N
TopKontor - Werteeingabe Lﬂ,l

| Ubernehmen | Abbrechen Hinzufiigen | [ Weiteres. ..

Boden

Summe des 0
markierten Bereiches

Ausdruck

Gesamt 0

LW

Uber die Schaltfliche [Hinzufiigen] kénnen Sie eine Formel auswahlen, um Flachen und
geometrische Korper zu berechnen. Den damit errechneten Wert konnen Sie dann mit der
Schaltflache [Ubernehmen] als Menge in die Position tbertragen.

Rabatt oder Zuschlag anfiigen

Erstellen Sie z.B. ein Angebot und fugen eine Zwischensumme ein, so haben Sie im Kontextmenu
Uber «Zu- oder Abschlag» die Mdglichkeit, einen Rabatt oder Zuschlag anzufigen. Im Dokument
erscheint die jeweilige Zeile, in der Sie den prozentualen Wert eintragen kénnen. Haben Sie der
jeweiligen Position bereits einen Rabatt oder Zuschlag zugewiesen, so heilt dieser Befehl im
Kontextmeni entsprechend Rabatt oder Zuschlag entfernen. Zudem steht lhnen die Option «auf
mehrere Positionen» zur Verfligung, welche folgendes Auswahlfenster 6ffnet:
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Zu- oder Abschlag auf mehrere Positicnen &J

] Ubernehmen | ] Abbrechen @)

= 1 Austausch-Montage einschl. Gasarmaturinkl, Demaont
2 Austausch-Montage einschl. Gasarmaturinkl. Demont
3 Austausch-Montage einschl, Gasarmaturinkl, Demont

[ Tahoma A0 S Frx U =s=E=E=EEsy
r ¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥
Ot 2 BB S BB 0t
auf die Positionen 2, 3 hrﬁ:nlgt -
Surmme der Positionen Prozentsatz Abschlagswert
(* NachlaB (" Zuschlag 213,00 o=@ | | |- 0,00 -3

L.

Hier werden Ihnen alle bereits eingefligten Positionen angezeigt. Wahlen Sie durch Aktivieren des
Kontrollkastchens die gewiinschten Positionen aus, die Sie mit einem Zu- oder Abschlag versehen
mochten. Im unteren Bereich des Fensters entscheiden Sie, ob ein Zu- oder Abschlag angefiigt
werden soll und zu welchen Konditionen er zu verrechnen ist. Im mittleren Teil dieses Fensters ist der
Text zu sehen, welcher mit in das Dokument eingefligt wird und den Zu- oder Abschlag ausweist. Sie
kénnen den Text hier andern bzw. ihn nach Ihren Winschen formatieren.

Als Alternativposition setzen

Uber «Eigenschaften | als Alternativposition setzen» im Kontextmeni setzen Sie die ausgewahite
Position auf alternativ, d.h. sie flief3t nicht in die Preisberechnung ein. Der Text der Position wird nun
kursiv dargestellt und ist mit dem Zusatz Alternativ zu vorstehender Position versehen. Um eine
alternative Position wieder wirksam werden zu lassen, d.h. in die Preisberechnung mit einzubeziehen,
klicken Sie im Kontextmeni auf «Eigenschaften | Als Normalposition setzeny.

Setze Bedarfsposition

Uber «Eigenschaften | als Bedarfsposition setzen» im Kontextmeni fiigen Sie eine Bedarfsposition
ein. Der Text der Position wird kursiv dargestellt und flieRt nicht in die Preisberechnung mit ein.
Gekennzeichnet wird eine Bedarfsposition durch den Zusatz Falls erforderlich oberhalb des
Positionstextes.

Kalkulation wahrend der Dokumentenbearbeitung

Haben Sie in lhrem Dokument schon eine Position eingefligt, so wird der in den jeweiligen
Stammdaten ermittelte und hinterlegte Preis hier eingeflugt. Klicken Sie im Dokument auf die Summe
des Gesamtpreises der entsprechenden Position, so gelangen Sie automatisch in ein Fenster zur
Kalkulation.
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Kalkulation
gliltige Kalkulation

& Preis 1 Selbstkosten-Lohnsatz 28,58 E.: € Zeitbedarf 0,00 E.: min Positionsart
: [~ Fixpreisposition
EFEF; kalkulierter Lohnsatz | 34,00 <[] € - 0,00 | h
reis
€

(™ Festpreis ™ kundenspez, Preis (™ Sonderpreis ™ kalkulierter Preis

Preis 4 Kosten € Aufschlag Verkauf E
Preis &
EEE Artikel 109,00 < +| 0,000 ={[ % 0,00 <& = Artikel 108,00 - B
Preis 8 Gerate 0,00 =Gl +] === =]l % 0,00 5] =gerate [ 0,00 =G
Preis 9

|
|
|
Preis 10 Fremdieistung | 0,00 j_| +| e :|_| Yo | 0,00 :l_l = Fremdleist. 0,0 3
|
|

Sonstiges 000 B+ == E % 0,00 =[5 = Sonstiges 0,00 E|
Gesamt 109,00 ={F| +| 0,000 =] %| 0,00 =B = Gesamt 109,00 =
Kupferotierung Kupfer-Gewicht in kg Kupfer-Preis in €
= 0,00 =1 0,000 =& 0,00
i =| Eigenschaften ; )
[ igewichtete Einzelpreis-Kalkulation;
4 Der Deckungsbeitrag entspricht 0,00 Euro /5td. | ¥ itz iller Pr
Kalkulat "
% ER v %h-5atz "Aufschlag” beibehalten
== LR [ rur Artikelposition &ndern
L& Cy [~ Kupfer ohne Artikelaufschlag berechnen
,— L I it -
—| Bemerkung [ Kalkulationsabgleich durchfiihren

Ihre Eingaben werden nur in dem jeweilig zu bearbeitenden Beleg berlcksichtigt und wirken sich nicht
auf die festgelegten Preise in den Stammdaten aus. Hier kénnen Sie sowohl die entsprechenden
Kosten als auch die Verkaufspreise fir Lohne, Artikel, Gerate, Fremdleistungen und Sonstiges
andern, sowie gegebenenfalls die Lohnsatze festlegen. Die Preise stammen aus den Stammdaten.
Bestimmen Sie den Zeitbedarf und lhnen wird automatisch der Deckungsbetrag (ermittelt aus
Aufschlag / Zeitbedarf in Minuten * 60) in EUR/Std. angezeigt. Fir jede Position gibt es zusatzlich zur
normalen Kalkulation im Hintergrund zehn Preise, die ebenfalls hier bearbeitet werden kénnen. Diese
konnen Sie im linken Teil des Fensters mit der Maus auswahlen:

Kalkulation

qulkige Kalkulation
Preis 1

4 giiltig setzenl

Preis 5
Preis 4
Preis 5
Preis &
Preis 7
Preis §
Preis 9
Preis 10

Nach Auswahl eines anderen Preises konnen Sie (iber die Schaltflache "gliltig setzen" den jeweiligen
Alternativ-Preis in die glltige Kalkulation Gibernehmen. Wird bei ihrer Kalkulation der Einkaufspreis des
Artikels unterschritten, so wird dies in der Kalkulation mit einem rot dargestellten Wert sichtbar. Bei
den Anderungen von Summen in der Kalkulation gibt es drei Méglichkeiten zur Rickrechnung und
Verteilung:

Durch Aktivierung des Kontrollkdstchens "gewichtete Einzelpreiskalkulation" werden bei direkter
Anderung des Einzelpreises die bisherigen Anteile von Lohn, Artikel und Geraten prozentual
beibehalten. Bei Nicht-Aktivierung werden die Anteile mit dem sich ergebenden durchschnittlichen,
prozentualen Aufschlag versehen.
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Ist %-Satz Aufschlag beibehalten aktiviert, bewirkt die Anderung eines Einkaufspreises eine
entsprechende Anderung des Verkaufspreises unter Beibehaltung des bisherigen prozentualen
Aufschlages.

Nur Artikelposition andern bedeutet, dass sich die Kalkulation, sowie alle Veranderungen in dem
Bereich Gesamt nur auf Artikel beziehen, sofern ein Lohnanteil vorhanden ist. Die Bereiche Lohn und
Gerate sind also nicht anderbar.

Durch Aktivierung des Kontrollkdstchens Positionsart Fixpreisposition wird der hinterlegte Preis der
Position "eingefroren". Die Fixpreisposition wird bei einer Summenkalkulation nicht geandert. Sie
missen, falls eine Kalkulation der Fixpreisposition erforderlich ist, die Positionskalkulation zum Andern
der Positionssumme aufrufen.

Preisanderungen riickgangig machen:

Méchten Sie entweder alle Anderungen an Ihrem Dokument riickgéngig machen oder nur diejenigen
aus der aktuellen Zeile, so wahlen Sie im Hauptmenu «Bearbeiten | Preise aktualisieren» den
entsprechenden Befehl aus. Bei Anwahl von «Bearbeiten | Preise aktualisieren | im gesamten
Dokument» 6ffnet sich ein Auswahl-Dialog, in dem Sie auswahlen, wie die Preise flir Leistungen aus
dem Dokument aktualisiert werden sollen.

Weitere Optionen des Kalkulations-Dialoges:

Klicken Sie auf die Schaltflachen im linken Teil des Kalkulationsfensters:
=| Eigenschaften

Hier kénnen Sie die Menge und die Mengeneinheit der Position verandern. Aulerdem kénnen Sie
folgende Einstellungen, die aus dem Artikelstamm Ubernommen wurden, anpassen:

* Steuerschlussel

* Erléskonto

* Kennzeichen provisionsfahig

* Kennzeichen umsatzfahig

» Kennzeichen skontofahig

» Kennzeichen lagerfahig

» Kennzeichen endsummenrabattfahig
» Kennzeichen Fertigungsartikel

An dieser Stelle konnen Sie auch die Positionsart verandern. Ihnen stehen hier die Optionen Normal,
alternativ, Bedarf zur Auswahl. Im unteren Teil des Dialoges kdnnen Sie die Positionstexte bearbeiten
und formatieren. Dies gilt fir den Kurztext, den Langtext und den Aufmal Text.

/| Darstellung

Hier wahlen Sie aus, welche Felder in der Position angezeigt werden sollen.

==| Bemerkung

Hier kann zur Position eine Bemerkung hinterlegt werden.
#5) statistik

Offnet Ihnen eine Kalkulations-Statistik als Grafik zu dieser Position, der Sie die Verteilung des
Preises auf Lohne, Artikel, Gerate, Fremdleistungen und Sonstiges entnehmen kénnen.
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l_!!!ml” SeriennuUmMnern
[

Wenn der Artikel im Lager mit Seriennummern verwaltet wird, haben Sie hier die Mdoglichkeit, zu
bestimmen, welche Seriennummern mit dieser Position ausgeliefert werden. Dazu wird lhnen auf der
linken Seite eine Liste der verfugbaren Seriennummern und auf der rechten Seite eine Liste der
zugeordneten Seriennummern angezeigt. Sie kénnen eine verfligbare Seriennummer mit der Maus

markieren und mit der Schaltflache EM der Liste der auszuliefernden Seriennummern hinzufligen.

d Provision

Hier haben Sie die Mdglichkeit, den Provisionssatz einzugeben oder zu andern.

Uber die Schaltflaiche [Weiteres...] am oberen Rand des Fensters kénnen Sie folgende Funktionen
aufrufen:

L] weiteres. ..

9|
Skatistil: drucken

Artikeldaten anzeigen. ..
<1 Werkaufshistorie anzeigen. ..

\';ﬂ Preizauswahl anzeigen. .. r

v  Snderungen automatisch ibernehmen

Artikeldaten anzeigen

“wWerte sind micht anderbar |

Listenpreis I 14,60
/. Rabattsatz I 0,000 %
L zus, Rabatt I 0,000/ 2
= Rabattsummel—lll:ll:l

Hier kénnen Sie zu lhrer Information den Listenpreis und entsprechenden Rabattsatz des Lieferanten/
Kunden einsehen. Sie konnen hier nichts andern, dieses Fenster dient nur zu lhrer Information.

"E:‘_‘. Verkaufshistorie anzeigen...

Entnehmen Sie diesem Informationsfenster, wann Sie diesem Kunden diesen Artikel zu welchem
Preis verkauft haben.

|\';ﬂ Preisauswahl anzeigen... 2

Es werden lhnen die Preisgruppen VK1 bis VK10 und - falls vorhanden - der kundenspezifischer Preis
und/ oder der letzte Kundenpreis angezeigt. Sie haben die Moglichkeit, den gewlnschten Preis direkt
in die Kalkulation zu Gbernehmen.

Anderungen automatisch iibernehmen

Ist vor dieser Auswahl ein schwarzer Haken gesetzt, wird jede Anderung im Kalkulationsdialog beim
Schliefen oder beim Wechsel zur nachsten Position gespeichert. Die Schaltflache [Ubernehmen] ist
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dann deaktiviert. Durch Auswahl dieses Menupunktes wird die Option ein- oder ausgeschaltet. Wenn
die Option nicht aktiviert ist, missen Sie die Anderungen mit der Schaltflache [Ubernehmen]
bestatigen.

Kupferzuschlag berechnen

Haben Sie im Artikelstamm Artikel mit einem Kupferanteil angelegt oder per Datanorm/ Eldanorm
eingelesen, kénnen Sie nun fir diesen Artikel im Dokument den Kupferpreis neu berechnen. Klicken
Sie dazu wiederum auf den Gesamtpreis, um das Kalkulationsfenster zu 6ffnen. Haben Sie nun in
einem Dokument einen Artikel eingefligt, dessen Kupferzuschlag neu berechnet werden soll, da sich
die Kupfernotierung laut DEL-Notiz geandert hat, so klicken Sie ebenfalls auf den Gesamtpreis, um
wieder in das Fenster zu Artikelkalkulation zu gelangen.

Um die Felder Kupfer-Notierung und Kupfer-Gewicht angezeigt zu bekommen, haben Sie zuvor unter
«Datei | Einstellungen | Kalkulation | Einstellung | Tagesnotierung» das Feld Kupfer-Gewicht anzeigen
aktiviert.

Ihre Eingaben gelten nur fir den jeweils zu bearbeitenden Beleg und haben keine Auswirkung auf die
Eintrage in den Stammdaten. Sie tragen nun die neue Kupfer-Notierung laut DEL-Notiz ein. Die
Differenz zwischen dem im Stamm eingetragenen Kupferpreis und dem neu angegebenen Preis wird
auf den Einkaufspreis zu-/ oder abgeschlagen und der Verkaufspreis neu errechnet. Klicken Sie
anschlieBend auf [Ubernehmen], so wird der neu berechnete Preis in das Dokument ibernommen.
Diesen kénnen Sie dann fir das gesamte Dokument automatisch verwenden, wenn im Dokument
Uber «Bearbeiten | Aktualisiere Kupfernotierung | fur alle Positionen» angewahlt wird.

Bearbeitungsreihenfolge (Ubersicht)
Erstellen eines Angebots

Sie erstellen jetzt ein neues Angebot. Nachfolgend werden noch einmal die wichtigsten
Bearbeitungsmoglichkeiten aufgezahlt:

.. | Neues Dokurment . . .
» Uber rufen Sie die Dokumentenbearbeitung auf, um neue Dokumente zu

erstellen.

» Sie gelangen in ein Meni zur Auswahl der Dokumentenart. Sie wahlen hier Angebot aus. Sie
gelangen automatisch zur Auswahl eines Kunden fiir das neue Dokument.

* Durch Doppelklick auf den gewlnschten Kunden gelangen Sie in die eigentliche
Dokumentbearbeitung. Die Kundenanschrift ist bereits eingefigt. Je nach Zuweisung eines
Textbausteins (Vortextes) Uber «Datei | Einstellungen | Programm | Formulare / Vor- und Endtexte» ist
der entsprechende Text automatisch als Vortext in das Dokument bereits eingefigt.

* Sie betatigen die rechte Maustaste und erhalten ein Kontextmenu. Sie wahlen «Blockuberschrift»
aus und tragen in der betreffenden Zeile den Titel "Uberholung/ Wartung Heizungsanlage" ein.

* Als nachstes rufen Sie wieder Uber die rechte Maustaste das Kontextmeni auf und wahlen
«Artikelposition einfligen» aus. Sie gelangen sogleich in den Artikelstamm zur Auswahl des Artikels.
Nach

Doppelklick oder [Enter]-Taste auf den gewinschten Artikel geben Sie in dem darauf folgenden
Dialog die Stickzahl an und klicken auf [OK].

« Sie fligen bei Bedarf weitere Positionen ein.
* Haben Sie eine Position eingefligt, deren Menge Sie mittels Aufmal3-Zeilen berechnen lassen

wollen, so wahlen Sie «Bearbeiten | Aufmal} einfigen» aus. Danach geben Sie in der markierten
Position die entsprechende Formel ein, z.B. das Aufmalf3: 10+10.
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* Um den Text, die Menge oder die Summe einer Zeile zu verandern, klicken Sie diese mit der linken
Maustaste an und machen Ihre Anderungen direkt im Dokument. Die so vorgenommenen Anderungen
gelten nur fir das jeweilige Angebot und haben daher keinen Einfluss auf die Eintrage in den
Stammdaten.

+ Zur Kontrolle bzw. Anderung einer Preiskalkulation klicken Sie auf den Gesamtpreis der zu
kalkulierenden Positionszeile. Sie erhalten einen Dialog, in dem Sie in den Preisfeldern kalkulative
Anderungen vornehmen kénnen. Die Auswirkungen dieser Preisdnderung werden im Dialog sofort
sichtbar.

» Wollen Sie einer Position einen Rabatt oder einen Zuschlag zuordnen, so wahlen Sie Uber das
Kontextmeni «Zu- oder Abschlag»» und dann «Rabatt anfiigen» bzw. «Abschlag anfiigen».

» Arbeiten Sie mit einer Kupferwertkalkulation, so werden Ihnen in diesem Fenster auch das
Kupfergewicht und die Notierung angezeigt. Sie geben hier die aktuelle Kupfer-Notierung laut DEL-
Notiz ein, wobei diese dann preiswirksam wird.

* Falls Sie zur besseren Unterteilung und Ubersicht mit Blocklberschriften (Titel) arbeiten mochten,
haben Sie nach jedem "Block" eine Blocksumme Uber das Kontextmenu einzufiigen.

+ Uber Abschluss (Netto. Ust, Brutto) aus dem Kontextmen(i schlieBen Sie nun lhr Dokument ab. Nach
Anwahl dieses Menis wird am Ende des Dokuments ein Block, bestehend aus Nettosumme,
Mehrwertsteuer und Gesamtsumme eingefugt.

* Haben Sie unter «Datei | Einstellungen | Formulare / Vor- und Endtexte» einen Endtext ausgewahlt

und zugewiesen, so wird nach Aufruf des Befehls Abschluss automatisch der ausgewahlte
Textbaustein eingeflgt.

+ Sie speichern nun lhr Dokument Uber die Schaltflache kel ab und erhalten folgende Abfrage:
& Das neue Angebot
wird unter der Mummer

0000103
gespeichert,

Basisdokument: nicht umgewandelt
Projekt: nicht zugeordnet

Projektzuordnung dndern ohne Projekizuordnung

oK Abbrechen

* Wollen Sie nun das Angebot einem Projekt zuordnen, so klicken Sie auf [Projektzuordnung andern].
Sie gelangen sogleich in die Projektverwaltung von TopKontor, um ein neues Projekt anzulegen oder
ein bestehendes auszuwahlen und zuzuordnen.

» Klicken Sie direkt auf [OK], um keine Projektzuordnung vorzunehmen. Das Dokument wird

gespeichert und kann zu einem spateren Zeitpunkt bei Auftragserteilung Uber «Extras| Dokument
umwandeln in» in eine nachst héhere Dokumentenart gewandelt werden.
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Bereits erstellte Dokumente bearbeiten

Um bereits erstellte Dokumente bearbeiten (z.B. wandeln) zu kdnnen, betdtigen Sie hier die

. “ Dokument: &Ffrien N . I . .
Schaltflache und wahlen jeweils die gewlnschte Dokumentenart aus. Sie gelangen

in ein Fenster zur Auswahl der bereits bestehenden Dokumente.

| Ubemehmen [ Abbrechen | (7)) ‘

Kundenanschrift
Mummer | 10001,/06 wiarksuche | Suchen |
Herr
Kunden-rr | 10000 nach Kunden Filtern | Michael Arndgen

Betreff Zur Heide 3
eeff | 50649 Kiln
Projekt nicht zugeordnet abgeleitet aus nicht abgeleitet Tel: D221-84654 Fax:0221-84657
werte des skkuellen Dokumentes:
Metto 54,97 E
- Mgk, (0%%) 0oo e
Gesamt 4,97 €
Ubeersicht | Bemerkung I
Sortierung Iaquteigende Dakurnentnuniner j Filter: I"nlle" j
Nummer |Nummer |Kunden-Nr| Kunde |Betreff Datum Betrag |Mw5t ;I
N 0000101 oooo1foL 10001 AESAUGSYSTEN Angebot zur Sanierung der Heizungsanlage 13.12.2001 5610,70 773
N Q000201 0000201 10009 GABLER., PETER Angebot zum Meueinbau einer Heizungsanlage 13.12.2001 4 733,09 652
| 0000301 00003101 10000 ARMDGEN, MIC Angebot zum Einbaue NT-Gasbrenner 13.12,2001 1133,20
0000401 0000401 10015 NIEWALD, DAMN Angebotsvorschlag 13.12,2001 6 939,63
Em 0000106 10000 ARMDGEN, MIC 18.0 ;
KI|

Markieren Sie in der untenstehenden Ubersicht das gewiinschte Dokument und es werden Ihnen im
oberen Teil des Fensters alle wichtigen Daten hierzu angezeigt. Uber die Wortsuche, die Nummer
oder die Kunden-Nr. kénnen Sie nach bestimmten Dokumenten suchen. Uber [Bemerkung] kénnen
Sie einen beliebigen Text zum jeweiligen Beleg hinterlegen.

Mit der Schaltfliche [Ubernehmen] o6ffnen Sie das ausgesuchte Dokument. Die weitere
Vorgehensweise ist identisch mit der Neuanlage eines Dokuments. Da Sie nun den Auftrag zu dem
zuvor erstellten Angebot erhalten haben, mdchten Sie dieses nun in eine Auftragsbestatigung
wandeln.

Dokumente umwandeln

Das soeben geoffnete Angebot wird nun von lhnen Uber «Extras | Dokument umwandeln in|
Auftragsbestatigung» umgewandelt. Sie erhalten sofort die erzeugte Auftragsbestatigung angezeigt.
Die Angebotsvor- und -nachtexte werden automatisch gegen die Auftragsvor- und nachtexte
ausgetauscht. Weiterhin wird das aktuelle Datum vom Programm automatisch eingetragen.
Gleichzeitig 6ffnet sich jedoch ein Kalender zur Auswahl und Festlegung eines anderen Datums.
Speichern Sie nun diese Auftragsbestatigung, so erhalten Sie wieder folgende Abfrage:
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& Die neue Auftragsbestatigung
wird unter der Mummer
00001/08

gespeichert,

Basisdokument: Angebot 0000108
Projekt: nicht zugeordnet

Projektzuordnung dndern ohne Projekizuordnung

oK Abbrechen

Sie wollen nun auch dieses Dokument einem Projekt zuordnen und klicken auf die Schaltflache
[Projektzuordnung andern]. Sie gelangen sogleich in die Projektverwaltung. Klicken Sie in dieser
Abfrage nun auf [OK], so wird die Auftragsbestatigung gespeichert und Sie verbleiben in der
Dokumentenbearbeitung.

Dokumente kopieren

Wandeln Sie gleichartige Dokumente um, z.B. ein Angebot in eine Rechnung, so wird die
Adressdatenbank zur Auswahl eines neuen Kunden gedffnet. Sie kénnen diese Funktion verwenden,
um Dokumente zu kopieren. Die Umwandlung anderer Dokumentenarten erfolgt identisch.

Sonderlisten (Menii Ansicht)

Bei Sonderlisten handelt es sich um spezielle Listen, die aus den Dokument-Typen abgeleitet werden.
Diese Listen sind beschrankt editierbar. Haben Sie z.B. ein Angebot gedffnet, so kdnnen Sie im Men(
«Ansicht» der Dokumentenbearbeitung zugehdrige Sonderlisten zu dem jeweiligen Dokument
erzeugen.

Folgende Listen stehen zur Verfigung:

 Kurzliste Wahlen Sie diese Liste, so werden nur Kurztexte der Positionen angezeigt bzw. gedruckt.

+ Arbeitszeitliste Hierbei werden nur die Leistungspositionen mit den kalkulierten Arbeitszeiten
angezeigt bzw. ausgedruckt.

« Summenliste Netto/Brutto Uber dieses Menii kdnnen Sie eine Liste mit Titelstruktur und den
jeweiligen Summen erzeugen

* Artikelliste Hierbei werden Listen erzeugt, die nur Artikel (wahlweise nach Lieferanten sortiert und
aufaddiert oder entsprechend der Titelstruktur des Dokuments) enthalten.

+ Leistungsverzeichnis Hierbei werden die Leistungspositionen angezeigt. Die Felder in der
Spaltensumme werden als _ _ dargestellt.

» Mit Artikel- / Lohnnachweis Es werden die Positionen angezeigt; der Artikel- und Lohnanteil wird
gesondert ausgewiesen.

* Ohne Positionspreise Sie erzeugen hier eine Liste, die keine Positionspreise enthalt.

+ Ohne AufmaBe Uber dieses Menii werden die Positionen ohne Aufmale angezeigt.

« Aufmalliste In dieser Liste werden die Aufmalie, jedoch keine Preise angezeigt.

» Bestellvorschlag Fiir diese Sonderliste wahlen Sie zunachst einen Lieferanten aus, flir den ein

Bestellvorschlag erstellt werden soll. Es wird als Adresse der Lieferant eingetragen. Es werden
sodann alle Positionen des Lieferanten mit Netto-Einkaufspreis und Gesamtsumme angezeigt. Die
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Umsatzsteuer wird ebenfalls berlcksichtigt. Einzelne Positionen sind I6schbar oder neue hinzufugbar
und Mengen anderbar. Die Anderungen haben keine Auswirkungen auf das Originaldokument.

* Preisanfrage Fir diese Sonderliste wahlen Sie zunachst einen Lieferanten aus, fur den eine
Preisanfrage erstellt werden soll. Es werden sodann alle Positionen des Lieferanten angezeigt. Die
Einzelpreise und Gesamtpreise kbnnen nun manuell eingegeben werden.

Hinweis

Die Darstellungsform kann durch spezielle Formulare oder Uber «Datei| Einstellungen | Programm |
Einstellungen fiir Dokumentlisten» beeinflusst werden. Uber den Meniipunkt «Ansicht | Original
wiederherstellen»  werden die urspringlichen Dokumente (Angebote, Rechnungen...)
wiederhergestellt.

Teil- und Abschlagsrechnungen

TopKontor bietet Ihnen die Moglichkeit, Teil- und Abschlagsrechnungen einfach zu erstellen.

* Teilrechnungen sind positionsbezogene Abrechnungen mit und ohne internem Aufmalf. Diese sind
in der Regel kumulativ.

+ Abschlagsrechnungen sind pauschale Abschlage, die entweder absolut oder prozentual zur
Auftragssumme erfolgen kénnen.

Uber «Teil-/ und Abschlagsrechnungen» kénnen Sie wahlen, ob Sie:

* eine Neue Teilrechnung erstellen,
* eine Neue Abschlagsrechnung erstellen oder
+ eine Bearbeitung der letzten Teilrechnung vornehmen wollen.

» Der Menlpunkt «Schlussrechnung erstellen» bietet Ihnen die Mdglichkeit, noch nicht erfasste
Summen abzurechnen.

* Teil- und Abschlagsrechnungen kdnnen von Ihnen lber «Teil-/ und Abschlagsrechnungen| Liste der
Teil/Abschlagsrechnungen» eingesehen werden. In den Teil- und Schlussrechnungen kénnen Sie Zu-
und Abschlage auf die Netto- und Bruttosummen erfassen. Diese werden bedingt durch den
kumulierten Vorgang in allen folgenden Teil- bzw. Schlussrechnungen Gibernommen.

Neue Teilrechnung erstellen
Sie 6ffnen das Angebot bzw. die Auftragsbestatigung, aus der Sie eine Teilrechnung erstellen
mochten. Sie wahlen im Menl «Teil- und Abschlagsrechnungen| Neue Teilrechnung erstellen». Sie

erhalten bei ungesicherten Dokumenten eine Programm-Meldung mit dem Hinweis, das Angebot bzw.
die Auftragsbestatigung zu speichern.

Im Anschluss 6ffnet sich ein Fenster mit samtlichen im Ausgangsdokument enthaltenen Positionen.
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3 Obermebmen 2] Abbrechen | L] weieres. ., | L) |

= 1. Heizungsanlage Position 1.1.1

Crn {3 1.1, Brennwertgert Furzest Modulierendes Gas-Heiz-Brennwertgerdt
i Fabr.: AGPDO; Typ: HMA 32; Leistung : 12,5

P B 1.1.1 Modulierendes Gaz-Heiz-Brenmwertgerat Fabr.: 4GP0 ;
'— oy 1.2 Zubehir und Anzchlizse
fﬁé 1.2.1 Brennwert-Abgasbogen, DM 804125 konzentrizch, 907 Auftragzmenge gesamt I—1EI'J St
,'% 1.2.2 Brennwert-Abgasbogen, DM 804125 kanzentrisch, 45°0 | e in Rechnung gestell I—EIL'Il'I ot

|'% 1.2.3 Konzentizches Abgasrohr DM 80/125 LAS-Langenau :
B ] - verbleibende Festmenge | 1,00 5t
fﬁ 1.2.4 Klernmband fur konz. Abgaszsystem mit EPDRM-Dichtung

g 1.2.5 Anlieferung Montageset jetzt in Rechnung stellen I 0,00 E st
|

1.2.6 Trinkwaszerenwarmer GLE 130 liefern und montieren damit abgerechnet I 0,00 Skt

= fa} 2 Anlieferungen das entspricht | 0,00 | %%

‘— for 21, werksseitige Anlieferungen

: d Hiztori
b 2.1.1 Anlieferung Montageset el l Aufmass I

... B 212 Anliefeuma Zubehi Angebot 00002/01 =
H Bazizmenge: 1,00 St

i 2.1.3 Anlieferung Einbaurnaterial
B oy 2.2 Anlieferungen Partnerbetriebe

----- a 221 Anlieferung Montageset

4] | v L _"lﬂ

Aus den in einer Baumstruktur dargestellten Positionen wahlen Sie die zu berechnende Position aus,
indem Sie diese markieren. Jetzt erscheinen auf der rechten Seite detaillierte Angaben zur gewahlten
Position. Im Feld jetzt in Rechnung stellen tragen Sie die zu berechnende Stlickzahl ein, wobei Sie
auch Teilmengen angeben koénnen. Ferner kénnen Sie abhangig von der gewahlten Position ein
Aufmalf erfassen.

Uber die Schaltflache =3 Wateres..

stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfigung:
* Rest libernehmen: Zwecks Ubernahme der in der ausgewahlten Position verbleibenden Restmenge
(links dargestellt) in die Abschlagsrechnung betatigen Sie diese Schaltflache.

* Reste in diesem Titel: Um die in den Positionen eines ausgewahlten Titels verbleibende
Restmenge in die Abschlagsrechnung zu (ibernehmen, betatigen Sie diese Schaltflache.

+ Alle Reste iibernehmen: Diese Schaltfliche bewirkt die Ubernahme der verbleibenden
Restmengen aller Positionen in die Abschlagsrechnung.

Um die Menge als Summe aller damit insgesamt abgerechneten Massen darzustellen, schalten Sie
Uber die Schaltflache "Weiteres" im Ausgangsfenster die Option kumulative Teilrechnung ein:

Hierbei Gbernimmt jede Teil- oder Schlussrechnung die bisher abgerechneten Massen und zieht nach
der Gesamtsumme die bereits geschriebenen Teilrechnungen wieder ab. Dies ist auch Bedingung
zum Erstellen einer Schlussrechnung. Sollen in der Rechnung auch Positionen angezeigt werden,
deren Summe gleich Null ist, aktivieren Sie zudem die Option Nullmengen anzeigen.

Wahlen Sie die Einstellung Schlussrechnung, um die Schlussrechnung mit Abrechnung aller bisher
gestellten Abschlage darzustellen. Sie erstellen die Teilrechnung, indem Sie alle Angaben mit
[Ubernehmen] bestitigen. Dabei wird der Rechnung automatisch eine Rechnungsnummer
zugewiesen. Das Dokument wird anschlielend am Bildschirm angezeigt und Sie kénnen es weiter
bearbeiten oder auch ausdrucken.
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Neue Abschlagsrechnung erstellen

Auch in diesem Fall 6ffnen Sie zuerst das Angebot bzw. die Auftragsbestatigung aus der Sie eine
Abschlagsrechnung erstellen mochten. Im Meni wahlen Sie «Teil- und Abschlagsrechnungen| Neue
Abschlagsrechnung erstellen». Wurde das gedffnete Dokument noch nicht gespeichert, erscheint
auch hier die Meldung mit dem Hinweis, dies jetzt nachzuholen.

Sie gelangen in das Fenster "Pauschale Abschlagsrechnung”, in dem Sie den gewlinschten
pauschalen Abschlagsbetrag (Brutto, Netto oder prozentual) eintragen kdnnen. Die Auftragssumme
wird [hnen automatisch angezeigt.

Mit einem Klick auf [OK] erstellen Sie die eigentliche Abschlagsrechnung. Dem Dokument wird dabei
automatisch eine Rechnungsnummer zugewiesen. Zum Bearbeiten oder auch zum Ausdrucken
werden Ihnen die Abschlagsrechnungen noch einmal am Bildschirm angezeigt.

Schlussrechnung erstellen

Sind alle Positionen eines Angebots oder einer Auftragsbestatigung bearbeitet, erstellen Sie zum
Kunden eine Schlussrechnung, wobei zuvor ausgestellte Teilrechnungen bzw. Abschlagsrechnungen
bericksichtigt werden.

Im Meni wahlen Sie den jetzt standardmaRig aktivierten Befehl «Teil- und Abschlagsrechnungen|
Schlussrechnung erstellen». Die Bearbeitung des Fensters Schlussrechnung erfolgt analog zur
Vorgehensweise im Abschnitt Neue Teilrechnung erstellen.

Mit einem Klick auf [Ubernehmen] erstellen Sie die Schlussrechnung, wobei auch dieser Rechnung
automatisch eine Nummer zugewiesen wird. Das anschlieBend am Bildschirm angezeigte Dokument
kann von lhnen bearbeitet und ausgedruckt werden. Zum Erleichtern der taglichen Arbeit in der
Auftragsbearbeitung verfigt das Menu «Teil- und Abschlagsrechnungen» Uber zwei weitere nutzliche
Befehle:

+ Bearbeiten der letzten Teilrechnung: Uberarbeiten Sie die zuletzt erstellten Teil- bzw.
Abschlagsrechnungen.

+ Liste der Teil- /Abschlagsrechnungen: Anzeige samtlicher zu einem Angebot bzw. einer
Auftragsbestatigung erstellten Teil- bzw. Abschlagsrechnungen.

Dokumente drucken

Um Dokumente auszudrucken, wahlen Sie unter «Datei» den Menlpunkt «Dokument druckeny,
klicken auf oder verwenden die Tastenkombination [Strg] + [P]. Die Druckeinstellungen nehmen Sie
zuvor Uber «Datei| Einstellungen| Programm| Druckereinstellungen» vor. Die Dokumente werden so
ausgedruckt, wie sie auf dem Bildschirm angezeigt werden.

Versenden per eMail: Uber «Datei| Dokument senden an» kénnen Sie das entsprechende Dokument
direkt an lhren Kunden oder Lieferanten senden. Voraussetzung hierfur ist ein MAPI-fahiger Email-
Client. Um die Funktion nutzen zu kdénnen, installieren Sie bitte das auf unserer CD kostenlos
mitgelieferte Programm PDF-Mailer.

E-Mail Versand

Alle in TopKontor erstellten Dokumente (Angebote, Auftrdge, Rechnungen, Briefe usw.) kénnen als so
genanntes PDF-Dokument einfach auf Knopfdruck per E-Mail versandt werden. Unter dem Menupunkt
Datei - Dokument senden an erstellt das Programm lhnen automatisch ein E-Mail mit dem
entsprechenden Anhang.
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Ziele
Speichern & Schiiefen P
Drucken & Yersenden b E-Mail i

Drucken |

Ceite 1] 1 ]

Die E-Mail - Adresse aus den Stammdaten des Kunden werden automatisch mit eingefligt (soweit
vorhanden).

ACHTUNG: Das Programm o0ffnet automatisch den so genannten e-Mail-Client, der unter Windows
eingerichtet ist (Outlook, Outlook Express, David etc.). Ist kein e-Mail Client unter Windows
eingerichtet, kdnnen Sie das Dokument auch als *.PDF drucken und anschlieRend lber einen Web-
Client versenden. Hier miissen dann aber der Anhang und die e-Mail-Adresse manuell eingegeben
werden.

TIPP: Windows liefert standardmafig Outlook Express kostenlos mit. Lassen Sie sich Outlook
Express von Ihrem Fachhandler einrichten, um die e-Mail Funktion aus TopKontor optimal zu nutzen.

Dokumentexplorer

Der Dokumentexplorer erleichtert die Navigation innerhalb groRer Dokumente. Neben der Navigation
bietet der Explorer Funktionen wie Kopieren, Einfligen, Ausschneiden und Léschen von Positionen.
Der Explorer kann tber den Dokumentassistenten im Dokumentbereich aufgerufen werden. Klicken
Sie dazu auf ,Extras | Dokumentassistent anzeigen“. Neben den klassischen Funktionen kann
zusatzlich der Explorer angezeigt werden.

Datei Bearbeiten Stammdaten Ansicht Teil-fabschlagsrechnungen Extras Hilfe
,.é S Eunden (b
v aQ| wow-

L

-8
X
9

ﬂ ichlieken | Meues Dokument  © Dokument SFFnen

iTahu:uma ﬂ |'|U ﬂ F &# U

‘ [=] @.ﬁ.ngebot—neu—(WardZIEIt—F\nlage) |

X
=
T
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Y
T
=

Dokumentassistent
Explorer Funktionen
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01,10 ALLGEMEIME BELELCHTUMNG
01,11 TELEKOMMUMIEATIOMNSANLAGE
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Sollte Ihnen die Breite zur Anzeige nicht ausreichen, kénnen Sie diese durch Klicken und Ziehen an
der rechten Seite verandern. Diese Einstellung sowie die letzte ausgewahlte Ansicht (Explorer oder
Funktionen) werden benutzerbezogen gespeichert.

Wenn Sie im Explorer eine Position auswahlen, wird diese Position sofort im Dokument
angesprungen. Wenn Sie eine Position kopieren mdchten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
diese. Daraufhin 6ffnet sich das Kontextmenu. Hier kdnnen Sie die Funktion ,kopieren* auswahlen.
Alle Funktionen des Kontextmenus kdénnen auch per Shortcut aufgerufen werden. Sie kénnen jetzt
diese Position an beliebiger Stelle im Explorer oder sogar direkt im Dokument einfligen. Der Explorer
aktualisiert sich bei Anderungen im Dokument automatisch. D.h. wenn Sie z. B. einen Titel im
Dokument hinzufiigen, wird diese Anderung ebenfalls direkt im Explorer angezeigt.

Sie haben ebenfalls Uber den Dokumentexplorer die Moglichkeit, die Kalkulation der Position
aufzurufen. Klicken Sie dazu einfach die gewilinschte Position doppelt an.

.__‘] Ubernehmen ﬂ;chlie&en J J d d .Jﬂeiteres... o)

Position: 1 Bezeichnung: Wannen-Wandbatterie mit Brause
Mummer: 13977

Kalkulation ™ Festpreis " kundenspez. Preis (™ Sonderpreis (™ kalkulierter Preis
giiltige Kalkulation

& Preis 1 Selbstkosten-Lohnsatz 28,58 E.: 3 Zeitbedarf &5,00 E.: min Positionsart
E [ Fixpreisposition
Preis 2 kalkulierter Lohnsatz 34,00 <] € - 1,08 = h
£

Preis 3

Preis 4 Kosten € Aufschlag Verkauf £
Preis 5 Eedr | 30,96 :LJ +| 18,950 :|_J n,vu] 5,87 j_] Slchn 36,83
Preis 6
s Artikel ] 147,19 =@ +| 29,988 =] %] 44,14 =] = Artkel 191,33 -
Preis 8 Gerate I 0,00 = +| :C:“.:“c:I_JTﬂl 0,00 = = Gerite 0,00 ==
Preis 9
Preis 10 Fremdieistung | 0,00 B+ === =|E] %] 0,00 = Fremdleist. 0,00 =
Sonstiges | 0,00 = +| e :I ‘}‘ul 0,00 = Sonstiges 0,00 ==
Gesamt | 178,15 =7 +| 28,072 @ % 50,01 <[] = Gesamt 228,16 -
Kupfer-Notierung Kupfer-Gewicht in kg Kupfer-Preis in €
e | oo =g | o000 ] 5
|{=| Eigenschaften : kT
- Der Deckungsbeitrag entspricht 46,16 Euro [ 5td, kalk %-Satz 'AL.lfsanag' in allen Pos.
{23 Kalkulation %-Satz "Aufschlag” beibehalten

nur Artikelposition andern
Darstellung ; .

Y

=| Bemerkung

Kalkulationsabgleich durchfiihren

B%) Statistik

uul!!ﬂl Seriennummern
=

ﬂ Provision

Hier kdnnen Sie direkt die Kalkulation der ausgewahlten Position einsehen und verandern.

Dokumentassistent

Um dem Benutzer die Funktionen der Dokumentbearbeitung leichter zuganglich zu machen, wurde
der Dokumentassistent entwickelt. In dem Programmeinstellungen (Meni: "Datei | Einstellungen|
Programm") im Bereich Oberflache kdénnen Sie einstellen, ob der Assistent bei der
Dokumentenbearbeitung angezeigt wird. Dieser Assistent stellt zentral alle Funktionen zur Verfiigung,
die Sie sonst Uiber das Hauptmeni, die Werkzeugleiste oder das Kontextmenu aufrufen.

Der Assistent erscheint links neben dem Dokument:
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Dokument Assistent X
Einstellungen

Dokurmenteinstelungen

Zahlungsbedingungen
Dokument
Meu b
Gffnen 3

Wandeln in k

Dokument bearbeiten

Artikel ginfligen (Skrg+1)
Leistung einfigen (Skrg+2)
Lohn einfiigen (Skrg+a)
Weitere Positionen... ¥

suramen. .. L4

Ziele

Speichern & Schlieffen

Drucken & Yersenden ¥

Dokumente ein-/ auslagern

Dokumentarten auslagern

Um im System erstellte Dokumente einem anderem System, welches ebenfalls das TopKontor
verwendet, zuganglich zu machen, wurde die Funktion ,Dokumente auslagern® implementiert.

Beim ,Auslagern“ wird die gesamte Dokumentstruktur sowie alle Positionen des Dokuments
ausgelagert. Somit haben Sie die Mdglichkeit, z.B. auf einem Laptop das Dokument direkt vor Ort
weiter zu bearbeiten. Sollten Sie im Originaldokument Veranderungen vornehmen, so gehen diese
beim Wiedereinlagern verloren!

Um ein Dokument auszulagern, schlieRen Sie zuvor das auszulagernde Dokument. Sie haben nun
zwei Moglichkeiten ein Dokument auszulagern:

1. Klicken Sie auf den Menipunkt «Auftragsbearbeitung| Projektverwaltung» und 6ffnen Sie das
Projekt, in welchem sich das auszulagernde Dokument befindet. Klicken Sie nun mit der
rechten Maustaste auf das Dokument. In der Folge 6ffnet sich ein Kontextmenl mit der Option
... auslagern®.

Schnittstellen» ,Dokument Im-/ Export* 6ffnet sich ein Fenster mit

Q Gemal |hrer Vorgabe unter «Datei | Einstellungen | Programm|
entsprechender Pfad-Angabe fir den Export des Dokuments.

Bestatigen Sie mit [OK].
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2. Klicken Sie auf «Stammdaten | Kundencenter» . Wahlen Sie den Kunden aus, dem das
auszulagernde Dokument zugeordnet ist. Klicken Sie dann auf das Register Historie und nun
mit der rechten Maustaste auf das Dokument. In der Folge 6ffnet sich ein Kontextmen( mit
der Option ,auslagern®.

Gemaly lhrer Vorgabe unter «Datei| Einstellungen| Programm|
Schnittstellen» ,Dokument Im-/ Export® 6ffnet sich ein Fenster mit
entsprechender Pfad-Angabe fir den Export des Dokuments.

Bestatigen Sie mit [OK].

Nachdem Sie nun das Dokument ausgelagert und an einem anderen System bearbeitet und
gespeichert haben, kdnnen Sie das Dokument wieder einlagern.

Dokumentarten einlagern

Sie kénnen nach der Bearbeitung auf einem anderen System das Dokument wieder einlagern. Klicken
Sie dazu auf «Tools | Dokumente einlagern». Das Programm o&ffnet nun ein Fenster, in dem Sie
zunachst dem System mitteilen, um welche Art von Dokument es sich bei dem einzulagernden
Dokument handelt.

Wahlen Sie dann das Laufwerk bzw. den Ordner aus, in dem sich das einzulagernde Dokument
befindet. Klicken Sie auf [OK]. Das Programm prift nun automatisch, ob die Dokumentnummer
bereits im System vorhanden ist. Ist dies der Fall, kdnnen Sie entweder den Einlagerungsvorgang
abbrechen oder aber eine neue Dokumentnummer verwenden. Sie haben zudem die Mdglichkeit, die
bereits bestehende Dokumentnummer zu Uberschreiben. Bedenken Sie jedoch, dass dann alle
gemachten Anderungen im bereits bestehenden Dokument mit den Anderungen des einzulagernden
Dokuments Uberschrieben werden.

Brutto- Nettoabziige

Mit TopKontor Handwerk haben Sie die Mdglichkeit Zu- oder Abschlage sowohl vom Netto- als auch
vom Bruttobetrag von einer zentralen Stelle aus durchzufiihren. Hierzu steht Ihnen nach Rechtsklick
ins geodffnete Dokument im Kontextmenu folgende Auswahimdglichkeit zur Verfligung:
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Artikel-Position einfligen Shrg+1
Leistungs-Position einflgen Skrg+2
Lohn-Pasition einfligen Skrg+6
Gerate-Position einfigen Skrg+S

Eremdleistungs-Position einfligen
Sonstiges-Position einflgen
Datenimpork

manuelle Position (frei)

Blockiberschrift (Titel)

I Zu- und Abschlage auf Metto- oder Brutkosunmme

Tegtl:naustem EGE
Freier Text einfligen

Zu- oder Abschlag

Weeitere Zeilen

Eigenschaften

Lischen

Dokumentbearbeitung

In dem sich nun 6ffnenden Fenster haben Sie die Mdglichkeit auszuwahlen ob der zu- oder Abschlag
von der Brutto- oder der Nettosumme abgezogen werden soll.

1 Ubemehmen ] Abbrechen Q)

rundlage Metto: §55,98

[ + ist Zuschlag, - ist Abschlag )

Abzu Konko Bezeichnung Prozent Betrag
i - -

= prozentual |424|:| | |Baustru:um | 2,000 | 17,12 (@ €
(" absolut zas, Strom, Wasser
= N -

- ¢ prozentual |34|;||:| N |.ﬁ.l:us-:hlag | slooo | 42,80 [E €
" absalut Erléise 19 % Umsatzsteusr
- : T T I 1T i

Es konnen gleichzeitig bis zu acht Positionen sowohl auf die Netto- als auch auf die Bruttosumme
durchgefiihrt werden. Wahlen Sie einen Zu- oder Abschlag vom Brutto, erscheint dieser unterhalb der
Bruttosumme; eine steuerliche Berucksichtigung erfolgt im Gegensatz zu Zu- oder Abschladgen vom

Netto nun nicht mehr:
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Position Menge ME  Bezeichnung Einzelpreis Gesamipreis
1. Titel
11 1,00 Sick  DURAVIT Einbauwaschtisch, Serie 1930 853,98 EUR 855,93 EUR

580 % 470 mm  Farbgruppe 2

Mettosumme 855,98 ELIR
Ahschlage vom Netto

Baustrom - 2 % von 915,90 ELIR - 17,12 EUR

Ahschlag - 5 % von 915,90 EUR - 42,80 EUR
Summe der Mettoabschlage - 50,92 EUR
Zwischensumme 855,98 EUR
Lmsatzsteuear 19 9% 151,25 EUR
Bruttosumme 947,31 EUR
Ahschlag vom Brutto

Bauweserversicherung - 3 % won 947,31 EUR - 28,42 ELR
Summe des Bruttnabschlages - 28,42 EUR
Gesamtsumme 018,89 EUR

Positionsabhangige Zu- oder Abschlage kénnen Sie weiterhin auf dem lhnen bekannten Weg Uber
das Kontextmenu durchfiihren:

Freier Text einfigen 918,89 EUR
Aufmald einflagen

Zu- oder Abschlag » Rabatt anflgen

Weitere Zeilen » Zuschlag anfliozn
Eigenschaften b auf mehrere Positionen
Lischen

Abschiuli laschen

Der Rechnungsabschluss in kumulativen Vorgangen

(Teil-/Abschlagsrechnungen)

TopKontor bietet neben den bereits vorhandenen Netto- und Bruttoverfahren auch ein
Anzahlungsverfahren an. Mit diesen Verfahren wird bestimmt, wie bei kumulativen Vorgangen die
vorangegangen Teil-/Abschlagsrechnungen abgezogen werden sollen. Hier sei nun die
Verfahrensweise der einzelnen Methoden erklart:

1. Nettoverfahren

Im Nettoverfahren werden zunachst wie auch in den beiden anderen Verfahren die Mengen der
bisherigen Rechnungen aufkumuliert und es wird eine Nettosumme ermittelt. Von dieser Nettosumme
wird nun der Nettobetrag der vorausgegangenen Teilrechnungen abgezogen und es ergibt sich eine
Summe 2. Teilrechnung. Erst aus dieser Summe wird nun die Umsatzsteuer ermittelt.
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Position Menge ME  Bezeichnung Einzelpreis Gesamtpreis
3,00 Stk DURAVIT Einbauwwaschtisch, Serie 1930 835,98 ELUR 2.567,94 EUR
580 x 470 mm  Farbgruppe 2
3,00 Stck DURAVIT Einbauwaschtisch, Serie 1930 635,98 ELR 1.907,94 EUR

580 % 470 mm

Farbgruppe 1

Matlosanme

G875 3y oUr

e iaumme

i ,'é"?"di. ?:%

Gesamtsumme Rechhungen 4. 475,68 850,41 5.326,29 EUR
abzliglich gezahlten Betrag Redhnung WO Metto [ELUR) MwSt ELR )

0004 1/07 (1, Telrechnung) 27,09, 2007 0,00 0,00 0,00 EUR
Insgesamt zu zahlender Betrag 4.475,88 85041 5.326,29 EUR

2. Bruttoverfahren

Im Bruttoverfahren werden zunachst ebenfalls die Mengen der bisherigen Teil-/Abschlagsrechnungen
aufkumuliert. Im Gegensatz zum Nettoverfahren werden nun von der so ermittelten Nettosumme nicht
erst die vorhergehenden Rechnungsbetrdge abgezogen, sondern es wird die Umsatzsteuer der
gesamten kumulieren Rechnungspositionen ermittelt.

Position Menge ME  Bezeichnung Einzelpreis Gesamipreis

1 3,00 Stk DURANIT Einbauwaschtisch, Serie 1930 855,98 EUR 2.567,94 EUR
580 % 470 mm  Farbgruppe 2

2 3,00 Stk DURANIT Einbauwaschtisch, Serie 1930 635,98 EUR 1.907,94 EUR

980 % 470 mm  Farbgruppe 1

B afiaaiEnng

b3 B

Deaamigumnme

3 BEE U 1
Hasisgnme 1A an LG RV AT L
fecamisurnme Rechunagen X 131 FENE R R e
abziglich gezahlten Befrag Redhnung worm MNetto ([EUR) MwSt, (ELR )
00307 (1, Telrechnung) 2709, 2007 0,00 0,00 0,00 EUR
Insgesamt zu zahlender Betrag 4,475,882 85042 5.326,30 EUR
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Solange sich der gesetzliche Mehrwertsteuersatz nicht andert, besteht der Unterschied dieser
beiden Varianten lediglich in der Art der Ansicht, mit der man den unterschiedlichen
Auffassungen verschiedener Steuerbehérden gerecht werden kann.

Mit einer Anderung des allgemeinen Steuersatzes zum Stichtag erlauben diese beiden Varianten nun
eine Abarbeitung unterschiedlicher steuerlicher Vorgange. So stellt sich mit Erhdhung des
Steuersatzes die Frage, ob eine Leistung vor dem Stichtag der MWSt-Anderung endgiiltig erbracht
wurde und wie dieser Tatsache in einem kumulativen Vorgang Rechnung zu tragen ist. TopKontor
verwendet das Nettoverfahren, bei denen ein Teil der Leistung bereits vor dem Stichtag erbracht
wurde und somit noch dem alten Steuersatz unterliegt.

Fosition Menge ME  Bezeichnung Einzelpreis Gesamitpreis

L 2,00 5t 16% ARTIKEL 1.000,00 EUR 2.000,00 EUR

BEp LORAETIE AHED G piie

Derismn TasEnin e

Gesamtsumme Rechnungen 2.000,00 350,00 2.350,00 EUR
abzlglich gezahlten Betrag Redhnung YO Metto (EUR) MuwSt, (ELIR )

00002/06 (1, Telrechnung) 27.00.200 0,00 0,00 0,00 EUR
Insgesamt zu zahlender Betrag 2.000,00 350,00 2.350,00 EUR

Wie Sie sehen, wird im Abschluss nun lediglich die im aktuellen Dokument abgerechnete Menge zur
Berechnung der Umsatzsteuer herangezogen. Die bereits in der vorherigen Teilrechnungen
abgerechneten Mengen und die darauf entfallende Umsatzsteuer werden lediglich im Infoblock
.,Gesamtsumme Rechnungen“ aufgefiihrt. Im Bruttoverfahren hingegen werden Vorgange
abgerechnet, bei denen die gesamte Leistung liber den Stichtag der MW St.-Anderung hinausgetragen
wird und somit der Gesamtbetrag mit dem neuen Steuersatz besteuert werden muss.
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Position Menge ME  Bezeichnung Einzelpreis Gesamipreis

1 2,00 =t 16% ARTIKEL 1.000,00 EUR 2.000,00 EUR
Reriioainmms PR NI
Gigsarn bnignm e ',2,(5§8£3¢§1§I§|1§
abzlglich Gesamtbetrag Redinung WO Metto (ELUR) MwSt, ([ER) f;
00001,/06 (1, Telrechhung) 27,00, 2006 1.000,00 160,00 - 1.160,00 EUR
Restsumme 1.000,00 220,00 1.220,00 ELR
Gesamtsumme Rechnungen 2.000,00 380,00 2.380,00 EUR
abziiglich gezahlten Betrag Redinung YO MNetto [ELUR]) MwSt, [ELUR D
0000106 (1. Telrechhung) 27,00, 2006 0,00 0,00 0,00 EVR
Insgesamt zu zahlender Betrag 2.000,00 380,00 2.380,00 EUR

In diesem Beispiel kdnnen Sie erkennen, dass die Gesamtmenge aller bisherigen Teilrechnungen

dem 19% Steuersatz unterworfen wird.

3. Das Anzahlungsverfahren

Mit diesem Verfahren ermdglicht TopKontor seinen Anwendern nun Anzahlungen zu berticksichtigen,
die vor Erbringung der Leistung eingenommen werden. Im Gegensatz zu den beiden vorher
beschriebenen Verfahren muss der Abschlussblock also nicht die bisher gestellten Rechnungen,
sondern eingegangene Zahlungen berlcksichtigen, daher ist in diesem Fall die Auswahl des
Anzahlungsverfahrens unumkehrbar, sobald die erste Teilrechnung in diesem Verfahren erstellt

wurde.

Die Anwendung dieses Verfahrens setzt zwangsweise die OP-Verwaltung voraus.

Position Menge ME  Bezeichnung Einzelpreis Gesamipreis

1 3,00 St 16% ARTIKEL 1.000,00 EUR 3.000,00 EUR
Nettosumme 3.000,00 EUR
Umsatzsteuer 19 % 570,00 EUR

fepanery Enagynm e

25 PH,00 B

Abwindih Zabdinuen
Drdcramend
c: =

I LR

Bristin
R

P

i

Gesamtzahiungen

Verbleibender Betrag

380,00 - 2.380,00 EUR

1.190,00 EUR
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Sie erkennen, dass die eingegangen Zahlungen nun aufgeteilt nach Entgelten und die darauf
entfallene Umsatzsteuer dargestellt werden. Damit werden nun die gesetzlichen Anforderungen an die
Erstellung von Anzahlungsrechnungen erfillt.

Kalkulationsabgleich

Mit dem Kalkulationsabgleich ist es mdglich, sich in einem Dokument alle Positionen anzeigen zu
lassen, die vergleichbar mit der gerade kalkulierten Position sind. Der Kalkulationsabgleich erfolgt
Uber Artikel-, Lohn-, Fremdleistungs-, Geradte-, sonstige Leistungs-, Leistungs- und
Unterleistungspositionen.

Einstellungen

Damit der Kalkulationsabgleich grundsatzlich in der Dokumentbearbeitung erfolgt, missen Sie diesen
in den Grundeinstellungen zum Programm aktivieren. Hierzu gehen Sie auf Datei | Einstellungen |
Kalkulation | Einstellungen/Tagesnotierung | Kalkulationseinstellungen und aktivieren die Option
.Kalkulationsabgleich durchfiihren®. Nach der Aktivierung der Option ,Kalkulationsabgleich
durchfiinren® startet der Kalkulationsabgleich immer nach der Ubernahme einer geanderten
Kalkulation zu einer Position.

Um in einem Bestandsdokument den Kalkulationsabgleich zu
aktivieren, muissen Sie die Option ,Kalkulationsabgleich
durchfihren® im Kalkulationsdialog setzen.

Q Die Einstellung hat keine Auswirkung auf Bestandsdokumente.

i Die Einstellung des Kalkulationsabgleichs ist fur jedes Dokument

Q separat einstellbar. Eine Aktivierung oder Deaktivierung kénnen Sie
im Kalkulationsdialog oder Uber die Dokumenteinstellungen |
Register Allgemein vornehmen.

Das Arbeiten mit dem Kalkulationsabgleich

Ist die Option ,Kalkulationsabgleich durchfihren® aktiviert, wird bei jeder Kalkulationsédnderung uber
das Kalkulationsfenster mit der Ubernahme der Kalkulation im Dokument nach gleichen Position
gesucht. Die Eindeutigkeit zur Ermittlung von gleichen Positionen ergibt sich bei Artikeln aus
Lieferantennummer und Artikelnummer, bei Geraten aus der Geratenummer, bei Fremdleistungen aus
der Fremdleistungsnummer, bei Sonstige aus der Sonstigennummer, bei Lohn aus der
Lohngruppennummer und bei Leistungen aus Gewerkenummer und Leistungsnummer.

Bei den Leistungen wird, sofern vorhanden, zusétzlich die Ubereinstimmung der Stiickliste gepriift. Ist
die Stickliste nicht identisch, ist ein Kalkulationsabgleich nicht mdglich.

Bitte beachten Sie, wenn innerhalb einer Leistung die Stiickliste
Q abweicht, werden diese Leistungen im Kalkulationsabgleich nicht

mit angezeigt.
Existieren gleiche Positionen, 06ffnet sich der Kalkulationsabgleichdialog. In dem
Kalkulationsabgleichdialog werden die Kalkulationsgrundlagen (das beinhaltet die Menge, den EK,
Aufschlag, VK, die Preisgruppe, Lohn EK, Lohn Aufschlag, Lohn VK und den Kupferanteil) der
kalkulierten Position und aller gleichen Positionen in einer Baumstruktur angezeigt. Uber die
Optionsfelder kénnen Sie bestimmen, flr welche Positionen die Kalkulationsdaten Gbernommen
werden sollen.
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5 Kalkulationsabgleich identischer Positionen [-Lh,l
uj Ubernehmen d Abbrechen d Weiteres... | @)
[ Kupferantei (ibernehmen; | Lohnkosten (bernehmen | Lohnzeiten ibernehmen
Poz. Mummer | Positionsbezeichnung tenge Eink.auf Aufzchlag Werkauf | Preizgr.
=3l [ﬁ Grohe Relexa Handbrause 1/2" ... 1,00 ST 859 € 40 % 12,00€ 2
= a 1 Wannen-\Wandbatterie mit Brause 1,00 Stiick 178,15 € 28 % 223,16 € 2
| |_& Grohe Relexa Handbrause 1/2" chrom 1,00 5T 3,59 € 30 % 11,16 € 2
= a 2 Wannen-Wandbatterie mit Brause 1,00 Stiick 178,15 € 35 % 240,25€ 2
2] f.ﬁ Grohe Relexa Handbrause 1/2" chrom 1,00 5T 3,59 40 % 1200 2
4 | 11 b
I Fixpreisposition kundenspez, Preis | Sonderpreis B4 | kalkulierte Position 4 gleiche Positionen
—_—

In der Ansicht wird die kalkulierte Position an erster Stelle grau hinterlegt angezeigt. Zusatzlich wird
die Position mit einem weilRen Pfeil auf grinem Grund kenntlich gemacht. Darunter folgen die gleichen
Positionen in der Reihenfolge wie sie im Dokument vorhanden sind. Hier wird lhnen die kalkulierte
Position erneut angezeigt. Erkennbar ist die kalkulierte Position anhand des weilRen Pfeils auf griinem
Grund. Ist eine dieser Positionen in einer Leistungsstickliste enthalten, wird der Leistungskopfsatz zur
Information mit angezeigt.

Funktionen im Kalkulationsabgleichdialog

Im Kalkulationsdialog sind alle Positionen bereits markiert. Sie kénnen (ber die Optionsfelder
Positionen von der Kalkulation ausschlieRen. Uber Weiteres und das Kontextmeni (Klick rechte
Maustaste) konnen Sie auswahlen, ob die Auswahl umgekehrt, die Auswahl zurlickgesetzt oder alles
markiert werden soll.

Die Optionsfelder ,Kupferanteil, Lohnzeiten und Lohnkosten Ubernehmen® stehen ausschliel3lich bei
Artikelpositionen zur Verfligung. Uber diese Optionen kénnen Sie bestimmen, ob zu der
Artikelkalkulation die Lohnzeit, die Lohnkosten und/oder der Kupferanteil zu den ausgewahlten
gleichen Positionen ibernommen werden sollen.

Zusatzlich werden Positionen, die einem kundenspezifischen Preis, einem Fest- oder Sonderpreis
unterliegen, farblich, wie im Dokument gewohnt, dargestellt. Uber die Legende im Ful des Dialoges

kénnen Sie anhand der Farbe erkennen, um welche Art des Preises es sich handelt. Sie kbnnen im
Anschluss die Kalkulationsdaten entweder Ubernehmen oder den Vorgang abbrechen.

Zusatzliche Aufruffunktion

Haben Sie einen Kalkulationsabgleichvorgang abgebrochen oder aber vergessen, eine gleiche
Position zu kalkulieren, kdnnen Sie im Dokument, ohne vorher das Kalkulationsfenster zu 6ffnen, Gber
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das Kontextmeni | Kalkulationsabgleich durchfiihren oder Gber den Shortcut ,UMSCHALT + STRG +
K* den Kalkulationsabgleichsdialog erneut aufrufen.

Position Menge ME  Bereichnung = Cln b i
| Artikel-Position einfligen Strg+1 -
1. Waschtisch ‘ Letstungs-Pasition sinflgen Stra+2
11 1,00 Stick Waschtisch, aus Sanitarporzell{ | Lehn-Poskion einfiigen Sugit
fur Einlochbatterie, mit Uberla] | Gerste-Postion einfigen Strg+8
Spritzrand, Waschtischbreite 6 . e
Ausladung 500 mm, Farbton w | e St
| Sonstigas-Position einfligen
% | Datenaustausch mit DBD 5
| manueda Position (Frei) 3
Blockiiberschrift {Tikel)
i Blocksurnme: (Tibelsumme)
Untertitel einfigen

Zu- und Abschlsge auf Metto- oder Bruttosumme
Textbaustein einfigen Unsche+Strg+T |

{
1,00 ST Jado Waschtisch Einhebalmisch : g

Nr. H2018A4 chrom m. Excent| | Freier Text sinfagen
| pufmal sinfigen

Ealkudationsabgleich UrischetStrg+K

1,00 ST Viega Rihrensifon 11/4™ Nr. 56

Ann ST el Crlosmmtil At 1 P98 =

Wie wirkt sich der Kalkulationsabgleich aus?

Die Kalkulation wirkt sich bei den Kostenarten wie folgt aus:
Artikel

- Artikeleinkaufspreis

- Handelsspanne bzw. Aufschlag

- Artikelverkaufspreis

- Ist die Option Kupferanteil Gbernehmen gesetzt, werden die Kupferkennzahl, das Kupfergewicht, der
Kupfereinkaufspreis und der Kupferverkaufspreis libernommen

- Ist die Option ,Lohnkosten Ubernehmen® gesetzt, werden der Lohneinkaufspreis und der
Lohnverkaufspreis ibernommen

- Ist die Option ,Lohnzeit Gbernehmen® gesetzt, wird die Lohnzeit ilbernommen

Gerat

- Gerateeinkaufspreis

- Handelsspanne bzw. Aufschlag
- Gerateverkaufspreis
Fremdleistung

- Fremdleistungseinkaufspreis

- Handelsspanne bzw. Aufschlag
- Fremdleistungsverkaufspreis
Sonstige

- Sonstige-Einkaufspreis

- Handelsspanne bzw. Aufschlag
- Sonstige-Verkaufspreis
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Leistungen

- Hier werden die Werte wie vorher beschrieben tGbernommen. Die Leistungskopfsatze werden im
Anschluss neu kalkuliert. Beachten Sie hierbei den Hinweis bei abweichenden Stiicklisten.
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Allgemeines

Durch die jahrelange Verwendung vom Programm sammeln sich z. T. enorm viele Daten an. Hierbei
handelt es sich im Wesentlichen um Vorgange (Angebote, Rechnungen, usw.) Um eine bessere
Ubersicht zu erhalten ist es, kénnen nicht mehr verwendete Dokumente ,archiviert‘ werden. Die
Archivierung wird per Assistent durchgefiihrt. Diesen kénnen Sie Uber Extras — Archivierung starten.

Diese Dokumente werden mit einem speziellen Kennzeichen versehen und werden in der
Projektverwaltung, Dokument 6ffnen und in der Kundenhistorie nicht mehr angezeigt. Uber eine
Filtereinstellung kann aber jederzeit wieder Einblick in die archivierten Dokumente genommen werden.

Der Startbildschirm

Hier erscheint das Begrifungsfenster. Nach ,Klick® auf ,Weiter* gelangen Sie zur Auswahl des
nachsten Schrittes. In diesem Fenster kdnnen Sie festlegen, welche Dokumente archiviert bzw.
wiederhergestellt werden sollen. Zum einem kdénnen Sie die Auswahl auf Dokumenttypen und zum
anderen nach deren Status einschranken.

- seni 3 MRS

Legen Sie auf dieser Seite fest, welche Bereiche archiviert/nicht archiviert werden sollen,
Bitte beachten Sie, dass nur die Vorgénage betraffen sind, die den Status “Erledigt” haben.

Auswahl

Aktion [Archivierung  »|  von [o1012000 | Bs [3112.2009 <+

Archivierung fir folgende Vorgange ausfihren im Zeitraum ausfiihren

[T Angebote [T Bestellungen [T Auftragsbestatigungen
[T Lieferscheine [T Rechnungen [~ Freie Belege
[T Interne Dokumente(Mahnungen und freie Texte)

Aktion fir alle Dokumente mit folgendem Status durchfilhren
[T In Arbeit [T Offen [T Abgelehnt
[~ In Ausfuehrung [T Ausgeliefert [~ Wiedervorlage
[v¥ Erledigt

Nachdem Sie auf ,Weiter* geklickt haben, werden lhnen die Dauer der Archivierung/Wiederherstellung
und die Anzahl der betroffenen Dokumente angezeigt.
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- [ schiiegen | U Zurock... (J weiter.. [§ oo Q)

Priifung

Der Assistent sucht nach Vorgangen die Thren Suchkriterien entsprechen,
dieser Vergang kann je nach Datenmenge unter Umstinden ein paar Minuten in Anspruch nehmen,

Dauer: 00:00:01 7 Dokument(e) gefunden.
Mit "Weiter” wird die Archivierung gestartet.

Um nun die Archivierung/Wiederherstellung vollstandig durchzufiihren, klicken Sie wieder auf ,Weiter"”.
AbschlielRend wird lhnen ein kurzes Protokoll angezeigt. Alle archivierten Dokumente werden in der
Projektverwaltung, Dokument 6ffnen und in der Kundenhistorie nicht mehr angezeigt. Wenn Sie
dennoch einen Zugriff auf diese Dokumente modchten, konnen Sie die Anzeige der archivierten
Dokumente Uber den Filter ,Archivierte Dokumente anzeigen“ aktivieren. Diese Dokumente werden
kursiv und in rot dargestellt.

[+ archivierte Dokumente anzeigen

=- [_ll -P.'rnjel.ct 000a :I.,."ﬁB Erneuerung Ead.ezimmereinric.hh..lng-%
| [d “I:\ladﬁkalki;liaﬁun ) )
= _,:!-‘_‘ |_|ﬁ| Angebot 0000 108 Erneuerung Sadeaimmerainnichiung
= g 5t AuffragsbestEiigung 0000108 Erneuerung Badezimmerainnichiung
i =) ,_": Rechnung 00002/08 (1. Tadrechnung 2u Auftragsbesiafigung 00

Uber das Kontextmenii haben Sie zuséatzlich die Méglichkeit archivierte Dokumente
wiederherzustellen bzw. zu archivieren. Diese Moglichkeiten haben Sie in den drei oben genannten
Bereichen.

Besonderheiten

Handelt es sich bei zu archivierenden/wiederherzustellenden Dokumenten um einen kumulativen
Vorgang, wird sofern eine Schlussrechnung geschrieben wurde, der gesamte Vorgang
gekennzeichnet. Das Gleiche passiert auch bei abgeleiteten Dokumenten.
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Uber den Menlipunkt «Extras | Aufmasscenter» 6ffnen Sie die Aufmassverwaltung.

»Freies Aufmass“ anlegen
Das nun angezeigte Fenster hat zwei Register:

Register Informationen

Hier werden |hnen alle bereits erfassten Aufmasse in einer Tabelle aufgelistet. Markieren Sie ein
Aufmass, so werden lhnen die jeweils zugehoérigen Daten wie Kunden- und Projektnummer und das
Datum angezeigt. Uber die Listenfelder Typ und Variante haben Sie die Mdglichkeit, nach Aufmasstyp
bzw. Aufmassvariante zu selektieren.

Register Positionen

In diesem Register erhalten Sie die jeweils fiir das Aufmass zu berechnenden Positionen angezeigt.
Markieren Sie eine Position, so teilt sich das Fenster und auf der rechten Seite erscheint das
Aufmass.

Weiterhin sehen Sie das Erstellungsdatum, die prozentuale Verschnitt-Angabe sowie die errechnete
Menge inklusive des Verschnitts. Wurde zuvor eine Bezeichnung oder eine Bemerkung flur die
Position vergeben, so kdnnen Sie diese in den jeweiligen Registern einsehen.

Neues Aufmass anlegen

Méchten Sie ein neues Aufmass erfassen, klicken Sie auf & bzw. betatigen die Funktionstaste [F10].
Wenn schon ein Aufmass vorhanden ist, erscheint die Frage "Soll das gegenwartig ausgewahlte
Aufmass als Vorlage fiir das neue dienen?". Wenn Sie mit [Ja] bestatigen, wird das vorhandene
Aufmass als Vorlage verwendet. Wenn Sie auf [Nein] klicken, wird ein leeres Aufmass erstellt. Sie
gelangen in folgendes Fenster:

Schritt 1 von 2. Aufmassvarianten und -typen &J
d Abbrechen | || J Weiter... | &)
Aufmasstyp i Aufmassvariante
Wahlen Sie hier den Aufmasstypen aus. Wahlen Sie hier die Aufmassvariante aus.

Diese Variante kann jedoch spater nicht
mehr verdandert werden.

(" Freies Aufmass {* Einzelaufmass
(" Spaltenaufmass (7
+ Raumaufmass o

.................................

[

Sie haben nun den Aufmasstyp und die Aufmassvariante ausgewahit.
Als Aufmasstyp steht lhnen folgende Auswahl zur Verfiigung:

e Freies Aufmass
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e Spaltenaufmass
e Raumaufmass

Als Aufmassvariante haben Sie die Moglichkeit, "Einzelaufmass" zu wahlen. Sie Kklicken
anschlielend auf [Weiter] und gelangen in einen Dialog zur Auswahl des Kunden und - falls
erforderlich - eines Projekts.

Schritt 2 von 2. Grunddaten lih,l

i._! Abbrechen ,._i Zurdck... d Weiter... | &)

Tragen Sie hier bitte die Informationen ein, die zur Erstellung eines neuen Aufmasses
bendtigt werden.

Mummer [T Projekt-Mr | J

Datum [07.11.2008 B Kunden-Nr |10003 1]

Bemerkung

e

Die Nummer (des Aufmasses) wird vom Programm automatisch fortlaufend vergeben. Das Datum
wird ebenfalls automatisch gemaR des aktuellen Tagesdatums vorbelegt. Beide Felder kénnen jedoch
hier Uberschrieben werden. Sie klicken auf [Fertig] und gelangen in das Fenster zur Aufmass-Erfas-
sung zurltick. Das Aufmass ist nun angelegt. Sie sehen die entsprechenden Kundendaten im Register
Information. Um nun die einzelnen Positionen zu erfassen und das jeweilige Aufmass zu berechnen,
wechseln Sie in das Register Positionen.

Aufmass — Positionsbearbeitung

d Wieiteres. ..

Im ,externen Aufmass" gibt es Funktionen, die lhnen Uber die Schalftflache zur

Verfligung stehen. Im Einzelnen sind es:
Meniipunkt "Vorschau": Offnet den Reportgenerator mit einem Aufmass-Bericht
MenUpunkt "Aufmass":

e Dokument in ein Aufmass Ubergeben

e Aufmass in ein Dokument Ubergeben (ist das Aufmass bereits in ein Dokument Ubergeben
worden, kénnen Sie die gednderten Massen bzw. das komplette Aufmass erneut an das
bereits erstellte Dokument libergeben)

¢ Die Aufmass-Mengen in das Basisdokument zuriickschreiben

e Schlussaufmass erstellen

e Aufmass auslagern

MenUpunkt "Import":
e Laser-Entfernungsmessgerat konfigurieren

e Distanzmessgerat — Einzelmessung durchfuhren
e Aufmass importieren
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Im Register "Positionen" haben Sie Uber die Schaltflache Hinzuf'L'lgen... folgende Mdglichkeiten:

Artikel-Position einfigen... Strg+1
Leistungs-Position einfigen...  Strg+2
Lohn-Position einfigen... Strg+6
Gerdte-Position einfigen...
Eremdleistungs-Position einflgen...
Sonstiges-Position einfdgen...

manuelle Position (frei) >

Blockiberschrift (Titel) Strg+8

Die Schaltflache "Weiteres..." im Positionsregister liefert folgende Funktionen:

|L9 Sonstiges... | | Anzahl der Formelzeilen: | 3 3:

GGehe zu Position...

Automatische Positionsnumemerierung
Verschnitt in Menge dbernehmen

i Haben Sie Positionen an der falschen Stelle im Aufmass
4} eingefiigt, kdnnen Sie diese per DRAG & DROP an die richtige
Stelle verschieben [linke Maustaste gedrickt halten].

Kopierfunktionen

Im “externem Aufmass® haben Sie die Mdglichkeit, Teilbereiche oder ganze Aufmasse zu kopieren.
Um die Kopierauswahl aufzurufen, haben Sie mehrere Mdglichkeiten:

o Kontextmenu [Klick mit der rechten Maustaste] MenUpunkt "Kopieren"

o Tastenkirzel Kopieren [STRG+ALT+C]-Einfigen [STRG+ALT+V]

e Uber die Schaltfliche "Weiteres..." die Funktion "Kopierassistent" bzw. "Einfligeassistent"
aufrufen

Um Feldinhalte zu kopieren bzw. einzufligen, kénnen Sie die
Windowsstandardfunktionen nutzen.
Kopieren [STRG+C] — Einfligen [STRG+V]

Es offnet sich folgender Dialog:
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mﬁchlieﬁen | |0 Zuriick... ] weiter . | L] weiteres. ., |

&

Bitke wahlen Sie aus, was Sie kopieren méchten,

{* Aufmasspositionen

| pufmasszeien

Sie erhalten jetzt die Auswahl, was kopiert werden soll.

Aufmasspositionen — (ber diese Kopierfunktion haben Sie die Auswahl, entweder die markierte
Position oder mehrere Positionen zu kopieren

Aufmasszeilen — mit dieser Kopierfunktion kdnnen Sie zu der entsprechenden Position auswahlen,
welche der Aufmassketten Sie kopieren mdchten

Mit [Weiter] bestatigen Sie die Auswabhl.

Markieren Sie jetzt die Position, in die die kopierten Daten eingefligt werden soll. Klicken Sie auf
[Weiter] und die kopierten Daten werden eingefligt. Die kopierten Daten kdnnen auch in ein anderes
Aufmass eingefligt werden.

Wenn Sie ein komplettes Aufmass kopieren wollen, stellen Sie sich auf das entsprechende Aufmass,

das Sie duplizieren wollen. Klicken Sie danach auf [+ , anschlieRend erscheint die folgende Abfrage.
Bestatigen Sie diese mit [JA], werden Sie in der nachsten Auswahl gefragt, zu welchem Kunden das
Aufmass angelegt werden soll. Beachten Sie jedoch, dass Sie den Typ des Aufmasses nicht andern
koénnen.

Bestdtigen lig-J

d - ! Soll das gegenwdrtig ausgewdhlte Aufmass als Vorlage fr das neue
'Y dienen?

_, ................ ia ................. Mein |

........................................

Neue Aufmasspositionen erfassen (Register Positionen)

Wahlen Sie aus den Artikel-, Leistungs-, Lohn-, Gerate-, Fremdleistungs- oder Sonstigesstammdaten

die gewilinschten Positionen aus. Diese kénnen Sie (ber die Schalftflache ﬂHinzuﬁigen... oder uber
das KontextmenU (rechte Maustaste) der freien Flache im linken Teil des Fensters erreichen.

Kontextmen:
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Artikel-Position einfdgen... Strg+1
Leistungs-Position einfigen...  Strg+2
Lahn-Position einfigen... Strg+6

Gerdte-Position einfdgen...
Fremdleistungs-Position einfigen...
Sonstiges-Position einflgen...

manuelle Position (frei) 3

Blockiaberschrift (Titel) Strg+8

Uber manuellen Artikel, manuelle Leistung oder manuellen Lohn einfiigen kénnen Sie auch freie
Positionen einfligen, welche nicht in den Stammdaten angelegt sind. Um nun das Aufmass zu
berechnen, markieren Sie eine gewiinschte Position und wechseln in das Feld Aufmassformel. Hier

haben Sie zwei Mdglichkeiten der Erfassung:

Erfassung der Aufmassformeln

Fozitiotshummes Lisferant Murnrmer Dratum
| iy ot | 1 |manzooy T

Hinzufagen... H Loschen | Formelassistenten offnen... | t 'Q'

|Z_ -I-;ig-c.l*;r-';lge_ic_hﬁ|lA_ufmassfnrmel Z-L:\.Ji;chensummel Abzug | n. b;
|1 |Boden 142 3 r r
2 |pedke 6% 3% r N
21 |rur 1,252,0 24 r
S e S

Im Feld Flachenbezeichnung kdénnen Sie entweder Uber ﬂ eine Flachenbezeichnung aus Ihren
Vorschlagswerten / Raumbuchbezeichnung auswahlen oder Sie erfassen manuell in dem Feld
Flachenbezeichnung einen Bezeichnungstext.
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Topkontor - Einstellungen zum Aufmasscenter [Allgemeine Einstellungen] |_

- | speichern [Ed Abbrechen @)

Allgemein ] Reporte ] Raumbuchvorlagen Raumbuchbezeichnungen | schnittstellen ]

Name |ANDERE TUR

{+ Flache i~ Raum {~ Wohnung " Stodowerk

- B Neu Bl Loschen [ Bearbeiten | 2 [

Bezeichnung -
| (4
I Boden |I
| |pas kiEmE FensTER
| |Decke
| DECKEMAEHAMG
n Fenster
MOCH EIME WAMD
| |ur
N Wand 1
N Wand 2
Wand 3
: Wand 4
n WAND OHMNE GREMZEM L
S &

Nachdem Sie im Feld Flachenbezeichnung der Aufmassformel eine Bezeichnung hinterlegt haben,
kénnen Sie im Feld Aufmassformel lhre Aufmasskette eingeben. Sie kénnen hier auch zusatzlichen
Text in Hochkommata erfassen. Die Aufmassformeln kénnen auch mehrzeilig erfasst werden. Uber
die Option ,Anzahl der Formelzeilen“ kénnen Sie die Darstellung im externen Aufmass einstellen. Es
kénnen maximal neun Zeilen je Aufmassformel angezeigt werden.

Erfassung eines Aufmasses liber fertige Formeln:

d Formelazsizstenten offnen... [Umzch+Strg+hd]

Sie klicken auf und erhalten folgenden Dialog:

TopKontor - Werteeingabe [

: .;3 Ubernehmen .3 Abbrechen ' Hinzufugen { J Weiteres...

Ablage Keramag Coppelia 65 cm pergamon
Hr. 299265068

Summe des 0

0
markierten Bereiches Gesamt

Ausdrudk
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Haben Sie bereits in dem Feld Aufmassformel ein Aufmass eingegeben, wird lhnen dieses zur
weiteren Bearbeitung im Dialog angezeigt.

Hinzufagen

Klicken Sie auf und Sie erhalten folgenden Dialog:

Formelauswahlassistent [ii-J

] Abbrechen | || | weiter... | | weiteres... )

Wahlen Sie eine Formel aus.

[ Kurznarme [ Faormnel

7
Quadrat Umfang 4*[zeite] I
Quadrat Flache [seite] *[seite] 3
Rechteck Umfang 2*[zeite_a] +2*[seite_h]
Rechteck Flache [seite_a] *[seite_b]
Rhombus Umfang F*[zeite]
Rhombus Flache [seite_a]*[hohe_a]
Parallelogramm Umfang 2*[zeite_a] +2*[seite_h]
Parallelogramm Flache [seite_a]*[hohe_a]
Trapez Umfang [zeite_a] +H[seite_b]+[zeite_c]+[s "
y SEiE i | = B T.r o W dncen -t 1P
k.

Waéhlen Sie hier die gewlinschte Formel aus und klicken Sie auf [Weiter]. Sie erhalten nun ein Fenster
zur Werteeingabe:

Formelauswahlassistent L-i-J

d Abbrechen J Zurdck... J Ubernehmen ,_j Weiteres... | &)

Formek Wand - Tir
[hiahe]*[breite]-[tirh]*[tirb]

Formelvariable Wert
hih i

i A Wand - Tir
breite 0 hreite
tirh 0

- tiirb
tirb n] hahe

tlirh =

Geben Sie nun fur jede Formelvariable einen Wert ein. Die Werte werden automatisch hinter der
Formel im Feld Ausdruck angezeigt. Uber die Schaltflache [Formel bearbeiten] haben Sie die
Méglichkeit, die vom Programm vorgegebenen Formeln fiir Ihre Bedirfnisse zu andern bzw. zu

l6schen = oder weitere Formeln einzufiigen_%..
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Formelname |'|.f'.|'an|:| - Tir

Wand - Tiir i

breite Ergebnistyp |
tiirb Berechnung  |[hahe] *[breite] tirh] *[tiirt]

hihe

Tlustration |'|."u'anu:|t|_|er.B|'-‘|P
tiirh -

Bemerkung |

FLIRZMAME |FORMEL

M| wand - Tar [hishe] *[breite] -[tirh] *[tirb]

Hinterlegen Sie im Feld lllustration ein Formelbild, so wird dies bei Auswahl der entsprechenden
Formel im Fenster zur Werteeingabe angezeigt. AbschlieBend klicken Sie auf [Ubernehmen]. Sie
sind jetzt wieder in der Werteeingabe. Hier haben Sie nochmals die Mdoglichkeit, eine Formel
hinzuzufligen, zu léschen, zu korrigieren oder neue Variablen einzugeben.

I
Uber die Schaltflachen ﬂ und _[%. haben Sie die Mdglichkeit, eine Aufmasskette zu 6ffnen bzw. die
berechnete Formel als Aufmasskette zu speichern.
Klicken Sie auf [Ubernehmen]. Die Formel und die angegebenen Werte werden automatisch
Ubernommen. Das Programm berechnet die Menge nun automatisch und tragt diese in das
entsprechende Feld im Hauptfenster der Aufmassberechnung ein.

Optionen der Aufmassformel

Soll die eingefigte Aufmassformel als Abzug gelten, aktivieren Sie die Option "Abzug". Die
eingegebene Aufmassformel wird jetzt von der zuvor erfassten Aufmassformel abgezogen. Beachten
Sie, dass der Abzug erst ab der zweiten erfassten Aufmassformel aktiviert werden kann.

Soll die eingefiigte Formel nicht berechnet werden, aktivieren Sie die Option "nicht berechnen?".
Diese Option dient zur Erfassung von Aufmassformeln, die laut VOB Ubermessen werden dirfen. Sie
haben die Mdglichkeit, die Aufmassformel zu erfassen und zu prifen, ob diese Aufmassformel laut
VOB unter die ,Flacheniibermessungsgrenzen® fallt. Zur Prifung durch den Architekten konnen die
erfassten Flachen im Aufmassblatt mitgedruckt werden. Wollen Sie zusatzlich einen Verschnitt
berechnen, so geben Sie diesen in Prozent an. Haben Sie das Kontrollfeld Verschnitt in Menge
tibernehmen aktiviert, so wird nach der Eingabe die Menge inkl. Verschnitt automatisch berechnet.
Im Feld ME wahlen Sie nun noch die entsprechende Mengeneinheit aus.

Sie speichern nun lhre Angaben wie gewohnt Uber > ab. Die ermittelte Menge wird nun automatisch
in die entsprechende Position eingefligt.

Spaltenaufmass anlegen

Uber 4 legen Sie das neue Aufmass an. Bestatigen Sie die folgende Abfrage, ob eine Kopie des
bestehenden Aufmasses angelegt werden soll, mit [NEIN]. Wahlen Sie im darauf folgenden Fenster
den Aufmasstyp Spaltenaufmass und als Variante Einzelaufmass. Nachdem Sie den zugehoérigen
Kunden ausgewahlt haben, tragen Sie wie zuvor die gewlnschten Titel sowie die zugehdrigen Artikel-
und Leistungspositionen ein. Sie markieren eine Position und geben im rechten Teil des Fensters die

Stiickzahl, sowie die MaRe fiir Linge, Breite und Héhe ein. Uber Ed k8nnen Sie der Position weitere
Spaltenaufmasszeilen zuweisen. Die weitere Vorgehensweise erfolgt analog zu dem zuvor
beschriebenen Aufmass.
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Raumaufmass anlegen

Beim nachsten Aufmass, das Sie anlegen, handelt es sich um ein Raumaufmass. Uber &8 |egen Sie
das neue Aufmass an. Bestatigen Sie die Abfrage, ob eine Kopie des Aufmasses angelegt werden
soll, mit [NEIN]. Wahlen Sie im darauf folgenden Fenster den Aufmasstyp Raumaufmass und als
Variante Einzelaufmass.

Nachdem Sie den zugehdrigen Kunden ausgewahlt haben, stehen Sie in dem Register Raumbuch.
In diesem Register erfassen Sie Uber B8 zunachst den Gebaudetyp.

Dem Gebaudetyp kénnen Sie je nach Art

e Stockwerke
e Wohnungen
e Raume

zuweisen.

Wenn Sie unter L] wieiteres... Einstellungen | Raumbuchvorlagen Vorlagen erstellt haben, kénnen

Sie jetzt aus Ihren erstellten Vorlagen auswahlen.

Information  Raumbuch |F‘|:|siti|:|nen|

Raumbuch

Hinzufiigen [l Lioschen | Beabeien | ] weiteres...

----- infarnilienhaus j

Einfamilienbaus

Bestatigen Sie die Auswahl mit [ENTER] oder [Doppelklick]. Bestatigen Sie die folgende Abfrage mit
[JA].

Bestatigen [-E_E_J

I:O:I Raumbuchvorlage Einfamilienhaus einfigen?

la Mein

........................................

L.

Die von lhnen getroffene Auswahl wird jetzt eingefligt. Erfassen Sie jetzt zu den Raumen lhre
Aufmasse. Hierzu markieren Sie auf der linken Seite den Raum, zu dem Sie ein Aufmass erfassen
mochten. Klicken Sie auf das Feld ,Flachenbezeichnung®, kénnen Sie entweder manuell die

Flachenbezeichnung erfassen oder Sie klicken auf den Button ﬂ und es offnet sich die Auswahl
Ihrer Vorschlagswerte — Flachenbezeichnung. Wahlen Sie hier die gewiinschte Bezeichnung aus und
bestatigen Sie mit [Doppelklick] oder [OK]. Die von lhnen getroffene Auswahl wird eingefligt.
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Raumbuchbezeichnungen l
Mame [BODEM

Neu [l Loschen | Bearbeiten | |

Sie kdnnen zu jedem Raum beliebig viele Aufmasszeilen erfassen.

Infarmation  Biaumbuch ] Positionen ]
Raumbuch

Hinzufdgen H Loschen _j Eearbeiten d Weiteres...

=1 Einfamilienhaus

£ Raumbuchposition
b Hinzufdgen H Laschen | Formelassistenten offnen.. ‘.‘ @

- Esszimmer v = ~ s - = .
Diele |2 |Fléchenbezeichnung |Aufmassformel | Zwi&chensumme| Abzug | h. ber, |
‘winhnzimmer .1—| Boden 6%G 36
WC j g Decke 676 = | T

= 06 » (3 |wand1 2,5%3,5] g7s| [ | [

Haben Sie alle Aufmasse zu lhren Raumen erfasst, wechseln Sie auf das Register Positionen.
Fligen Sie hier die bendtigten Positionen (Artikel, Leistung, Lohn, Gerate, Fremdleistung oder
Sonstiges) fir Inr Raumaufmass ein. Markieren Sie jetzt die erste Position, zu der Sie die Aufmasse

aus dem Raumbuch zuweisen wollen. Klicken sie auf die Schaltfidche &4 Sonstiges..
[Raume/Flachen zuweisen]. Es 6ffnet sich folgender Dialog:

f -

Raumbuch zuweisen

- | Upernehmen ] Abbrechen | @)

= [ kiiche
] Bezeichnung fehlt
|:| Esszimmer
] Diele
] wohnzimmer
.

WC

Markieren Sie in dem Dialog die Aufmasse, die der Position zugewiesen werden sollen (durch Klick in
die Kastchen). Bestatigen Sie mit [OK]. Sollten Sie ein Aufmass vergessen haben, rufen Sie den
Dialog wieder auf. Die der Position bereits zugewiesenen Aufmasse werden lhnen angezeigt.

Andern Sie jetzt nach Bedarf die ausgewéhlten Aufmasse und bestétigen Sie mit [OK]. Wollen Sie
zusatzlich einen Verschnitt berechnen, so geben Sie diesen in Prozent an. Haben Sie das Kontrollfeld
Verschnitt in Menge libernehmen aktiviert, so wird nach Ihrer Eingabe die Menge inkl. Verschnitt
automatisch berechnet. Im Feld ME wahlen Sie nun die entsprechende Mengeneinheit aus. Sie
speichern nun lhre Angaben wie gewohnt tber [~ ab. Die ermittelte Menge wird nun automatisch in
die entsprechende Position eingeflgt.

Raumaufmasse mit den Positionen abgleichen
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Haben Sie ein Aufmass nicht vollstandig oder aber falsch erfasst, begeben Sie sich zuriick in das
Register Raumbuch. Hier selektieren Sie den Raum und das zur Anderung anstehende Aufmass und
andern die Aufmassformel.

Nachdem Sie die Aufmassformel geéndert haben, kénnen Sie uber L wisiteres... Position
abgleichen alle Aufmassformeln, mit denen der Position bereits zugewiesenen Aufmassformeln
abgleichen. Beachten Sie jedoch, dass individuell gednderte Aufmassformeln Gberschrieben werden.

Aufmass in ein Dokument tubergeben

Haben Sie nun die gewiinschten Aufmasse angelegt und gespeichert, so haben Sie Uber Weiteres
weitere Bearbeitungsmadglichkeiten:

,_j Weiteres. .. o))
Vorschau L
Aufrmass ¥ | In Dokument Gbergeben
Import *
Einstellungen Aus Dokument erzeugen

Auslagern

Wollen Sie nun ein erfasstes Aufmass in ein neues Dokument Ubergeben, so wahlen Sie in der
Tabelle das gewiinschte Aufmass aus und klicken auf "Aufmass in Dokument Ubergeben". Es
erscheint ein Fenster zur Auswahl der Dokumentart:

Unwandeln in I,&J

(] Ubernehmen | ] Abbrechen )

Wihlen Sie einen Dokumenttyp aus:
Dokumentart

{+ Angebot; { Kostenvoranschlag
(" Auftragsbestitigung

{" Lieferschein

{ Rechnung

~

~

[ Adresse des Dokumentes beibehalten?

L A

Sie wahlen "Angebot" aus und bestatigen mit [Ubernehmen]. Sie erhalten folgendes Fenster:
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& Das neus Angebot
wird unter der Mummer
00003/08
gespeichert,

Basisdokument: nicht umgewandelt
Projekt: 0000207

Projektzuordnung dndern ohne Projektzuordnung

oK Abbrechen

Wollen Sie nun das Angebot einem Projekt zuordnen, so klicken Sie auf Projektzuordnung andern.
Sie gelangen sogleich in die Projektverwaltung von TopKontor. Klicken Sie auf [OK] und Sie
gelangen direkt in die Belegbearbeitung. Die Kundenadresse sowie die Positionen mit dem zuvor
berechneten Aufmass sind nun automatisch in das Angebot eingefiigt. Sie kdnnen weitere Positionen
hinzufigen bzw. andern. AbschlieRend speichern Sie das Dokument ab. Bei Auftragserteilung kann
das Dokument uber «Extras| Dokument umwandeln in» in einen nachst héheren Dokumenttyp
gewandelt werden.

Ein bestehendes Dokument in ein Aufmass libernehmen

Im Programm zur Aufmassberechnung haben Sie die Moglichkeit, ein bereits bestehendes Dokument
(Angebot, Auftragsbestéatigung, etc.) in das externe Aufmass zu Ubernehmen.

Hierbei wird automatisch ein neues Aufmass angelegt, in das die aufgeflihrten Positionen des
Dokuments Ubernommen werden. Mit dieser Methode ist es auch mdglich, Teil- und
Schlussaufmasse zu erstellen.

Sie klicken dazu auf L Weiteres... und wahlen "Aufmass | Aufmass aus Dokument erzeugen". Sie
erhalten ein Fenster zur Auswahl des Dokumenttyps. Sie wahlen Angebot (oder Auftragsbestatigung
etc.) und bestatigen mit [OK]. Danach gelangen Sie in den Dialog zur Auswahl der bestehenden
Dokumente und wahlen nun durch Doppelklick das gewlinschte Dokument aus. Der Assistent zur
Festlegung des Aufmasstyps sowie der Aufmassvariante wird aufgerufen.

Die Aufmassmengen ins Basisdokument zurickschreiben

Wenn Sie ein Dokument in das externe Aufmass importiert haben, kdnnen Sie die Aufmassmengen an
dieses Dokument zurtickgeben. Es ist durch diese Funktion nicht notwendig, das aus dem Dokument
erstellte Aufmass in ein neues Dokument zu Uibergeben.

Durch Klicken auf die Schaltflache L weiteres... und "Aufmass | Aufmassmenge in

Basisdokument iibergeben" werden die Mengen zurlickgeschrieben. Die Verarbeitung wird mit dem
Hinweis "Der Abgleich der Mengen mit dem Dokument ist beendet" quittiert. Bestatigen Sie durch
Klicken auf [OK].

Teilaufmass

Nach Auswahl der Variante "Teilaufmass" betatigen Sie die Schaltflache [Weiter] und gelangen in
folgendes Fenster:
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i ™
Schritt 1 von 2. Aufmassvarianten und -typen Lﬁ
| Abbrechen | || { 3 Weiter.. | @)
ﬁ.uﬁ'hass'tg.rp - Aufmassvariante

Wahlen Sie hier den Aufmasstypen aus. Wahlen Sie hier die Aufmassvariante aus.
Diese Variante kann jedoch spater nicht
mehr verdndert werden.

{* Freies Aufmass i Einzelaufmass

{ " Spaltenaufmass

{ " Raumaufmass i Schlussaufmass

Schritt 2 von 2. Grunddaten Lﬁ

£ Abbrechen | [[J Zuriick.. [[J Weiter.. | &)

Tragen Sie hier bitte die Informationen ein, die zur Erstellung eines neuen Aufmasses
bendtigt werden.

Nummer [TETRRE] Projekt-Nr [00002/07 T}

Datum [06. 11,2008 o Kunden-hr [10003 ___]

Bemerkung

Sie sehen hier die fortlaufende @ Nummer des eben angelegten  Aufmasses
sowie das vorbelegte aktuelle Datum. Beide Felder sind Uberschreibbar. In den Feldern Projekt-Nr
und Kunden-Nr sehen Sie die jeweiligen Zuordnungen des zuvor ausgewahlten Dokuments. Diese
Zuordnungen sind fest und kénnen nicht geandert werden. Im darunterliegenden Feld wird lhnen die
Belegart und Belegnummer des ausgewahlten Dokuments (im Beispiel ein Angebot) angezeigt. Sie
klicken auf [Fertig] und erhalten folgende Abfrage:

r 3
Information ﬁ

:I Sollen alle Positionen auf MNull gesetzt werden?

la Mein

...................................

L.

Klicken Sie hier auf [Ja], so werden die im Dokument angegebenen Mengenwerte im Fenster zum
Aufmass auf Null gesetzt. Das neue Aufmass ist nun angelegt. Im Register Positionen sehen Sie nun

240



Externes Aufmass

die vom Dokument Ubernommenen Positionen mit der angegebenen Stiickzahl "0". Im unteren
rechten Bereich erhalten Sie die Informationen der bereits abgerechneten Mengen.

Uber das Feld Aufmassformel beim Freien- und Raumaufmass berechnen Sie nun wie zuvor die
Aufmasse pro Position oder geben sie manuell ein. Sie kdnnen nun wieder Uber "Weiteres | In
Dokument Uibergeben” die eben erstellten Aufmasse in eine Teilrechnung tbergeben.

Missen Sie die Mengen des Teilaufmasses &ndern, kénnen Sie nach der Anderung die Massen
erneut an die bereits erstellte Teilrechnung Ubergeben. Klicken Sie hierzu erneut auf "Weiteres | In
Dokument Ubergeben. Sie erhalten folgenden Dialog:

Abgleich mit Dokument lﬁ

I Dieses Aufmass wurde bereits umgewandelt in

Rechnung 00001 /08 (1. Teilrechnung zu Angebot
00002/07)

Wollen Sie

f* die Mengen ins Dokument dbernehmen?:

Bitte beachten Sie, dass nur die Mengen mit den vorhandenen
Positionen abgedlichen werden kiinnen, Meue Positionen im
Aufmass werden nicht ins Dokument Gbernommen.

(" das Dokument neu erzeugen?

Bitte beachten Sie, dass das Dokument erneut erzeugt wird.
Alle Anderungen im Dokument gehen damit verloren. Das
Dokument hat anschliessend den gleichen Aufbau wie das
Aufmass.

" die Mengen und neue Positionen dbernehmen?

Bitte beachten Sie, dass die Mengen der vorhandenen
Positionen abgeglichen werden kinnen und neue Positionen
vor dem Abschluss eingefiigt werden. Es kann dadurch aber
zu Unterschieden in der Positionsnummerierung kommen!

Abbrechen Weiter >

Sie konnen jetzt entweder die Mengen abgleichen, das ganze Dokument neu erzeugen oder die
Mengen in neue Positionen lGbernehmen. Beachten Sie, dass bei ,Dokument neu erzeugen® alle
gemachten Anderungen im Dokument verlorengehen. Beachten Sie auch, dass diese Funktion nur bei
dem zuletzt erstellten Teil- bzw. Schlussaufmass maglich.

Schlussaufmass

Sie markieren das eben erstellte Teilaufmass und klicken auf "Weiteres | Schlussaufmass erstellen”.
Sie erhalten folgende Abfrage:

F 1
Bestatigen @J

I’ - "-.I Machten Sie aus allen Teilaufmassen des aktuellen Projektes ein
¥ Schlussaufmass erstellen?

Mein
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Sie bestatigen mit [Ja]. Das Schlussaufmass wird nun automatisch erstellt. Sie erhalten
anschlieBend eine weitere Abfrage, welche Sie ebenfalls mit [Ja] bestatigen. Sie gelangen in die
Belegbearbeitung, wo die Kundenadresse und das erstellte Teilaufmass in eine Teilrechnung
Ubernommen werden.

Auswertung

Im Fenster zur Aufmasserfassung gelangen Sie (ber die Schaltflache "Weiteres | Vorschau |
Einzelaufmass bzw. kumuliertes Aufmass" in den Reportgenerator. Hier haben Sie die Mdglichkeit,
sich ein detailliertes Aufmass-Blatt zu dem jeweiligen Aufmasstyp anzeigen zu lassen.

Anbindung Distanzmessgerat

Anleitung zur Anbindung des HILTI® Distanzmessgerat PD28 ans TopKontor:

Machen Sie sich mit der Bedienung des PD28 vertraut und
beachten Sie die Sicherheitshinweise des Herstellers.

Schritt 1 — Konfiguration:

Uber die Schaltflache = b4 Weiteres...

Fenster:

Import | Hilti | Einstellungen gelangen Sie in das nachfolgende

I |

Topkontor - Einstellungen zum Aufmasscenter [Aligemeine Einstellungen] RS B

- Speichern [ Abbrechen @)

Allgemein ] Reporte ] Raumbuchvorlagen ] Raumbuchbezeichnungen  Schrittstellen

:_ _ll-i_l Konfiguration | Konfiguration der Aufmass-Schnittstelle
1

Uber _Knnﬂguratiun offnet sich ein Fenster zu Konfiguration der Schnittstellenparameter:

Setup @J
i Settingz

Puort ;

Baud rate ] 3600 LJ
[rata bits l? LJ
Stop bitz ]1 LJ
Parity ]E'*"E” LJ
Flaws contral 1N':'”E LJ

k. Cancel |

Uberpriifen Sie, ob die Parameter mit den Einstellungen des Distanzmessgerates ibereinstimmen.
Abweichend von den hier gezeigten Werten kann bei lhnen z.B. COM2 als Port giiltig sein. Die
Ubrigen Angaben entsprechen den Werkseinstellungen des PD28 und sollten nicht geandert werden.
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Die geanderten Einstellungen werden automatisch gesichert, so
\_J) dass diese Einstellungen nur ein Mal vorgenommen werden
mussen.

Schritt 2 — Verbinden:

SchlieBen Sie das Distanzmessgerat an die gewahlte Schnittstelle an. Uber die Schaltflache

_EfEi.TEe“_| wird die Kommunikation mit dem PD28 aufgebaut. Dieser Schritt ist vor jedem erneuten

Datenaustausch vorzunehmen.

Die serielle Schnittstelle kann nur von einem Programm verwendet werden. SchlieRen Sie zuvor
andere Programme, die Daten mit dem Distanzmessgerat austauschen. Falls das PD28 zum
Zeitpunkt der Verbindungsaufnahme ausgeschaltet ist, wird dieses automatisch beim
Verbindungsaufbau eingeschaltet. Beachten Sie jedoch, dass sich das Gerat bei langerer Nicht-
Benutzung automatisch ausschaltet. Aktivieren Sie dann das PD28 am Gerat selber oder durch
»1rennen“ und anschlieRendes ,Verbinden® in TopKontor.

Schritt 3 — Messen/ Messwerte libernehmen:

TopKontor unterstiitzt beide mdglichen Betriebsmodi des PD28. Sie kénnen ,online“, d.h. mit
angeschlossenem Gerat, Messungen durchfiihren (z.B. mit dem Notebook auf der Baustelle).
Aktivieren Sie den Protokollmodus am PD28 (siehe Handbuch Hilti). In dieser Betriebsart werden die
aktuellen Messergebnisse Uber die serielle Schnittstelle zur Verfliigung gestellt.

Hierzu kdnnen Sie eine Einzelmessung mit o weiteres... Import | Einzelmessung durchfiihren

bzw. [STRG] + [F11] auslosen. Der Messwert wird an der aktiven Stelle (freies Aufmass/
Spaltenaufmass) eingefligt. Uber [Shift] + [F11] lasst sich der Laser an-/ ausschalten, um den
Zielpunkt anzuvisieren. Selbstverstandlich lasst sich die Messung auch am Gerat selbst aktivieren.

Der zweite Modus ist der ,offline“-Modus. Hierbei werden die Messwerte auf der Baustelle erfasst und
anschlieBend (in der Firma) auf den PC Ubertragen. Die Vorgehensweise des Speicherns von
Messwerten entnehmen Sie bitte der Bedienungsanleitung des PD28. Beim Aufmessen kénnen Sie
weitere 3-stellige Kennziffern zur Zuordnung der Messwerte angeben. Diese Angaben stehen lhnen in
der Spalte ,dent®* und ,Code“ zur Verfligung. Der aktuell angewéhlte Messwert des
Ubernahmefensters kann mit [F11] ins Aufmass tibernommen werden.

Mit [Strg] + [Cursor hoch] bzw. [Strg] + [Cursor runter] kann in der Ubernahmeliste geblattert werden.
Somit kénnen Sie ohne Maus die Ergebnisse des PD28 in Ihr Aufmass libernehmen. Beachten Sie,
dass die Ubernahmeliste beim Verlassen des Aufmasses nicht gespeichert wird. Léschen Sie die
Messwerte des PD28 erst nach vollstandiger Ubernahme der Ergebnisse.

Einstellungen

Uber die Schaltfiache | bd Welteres...

anzupassen.

haben Sie die Mdglichkeit, Einstellungen zum externen Aufmass

TopKontor insbesondere im Zusammenspiel mit

Q Beachten Sie auch die Mdoglichkeiten der Mobilen Lésungen flr
Laserdistanzmessgeraten.

Register Allgemein

Unter dem Register Allgemein bestimmen Sie den Vorgabetext bei Titeln und Untertiteln,
den Vorgabewert fir den Verschnitt, unterteilt nach Leistungen und Artikeln bei neu eingeflgten
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Positionen in einem Aufmass. Zudem kodnnen Sie hier bestimmen, ob bei den neu eingefiigten
Positionen eine automatische Positionsnummerierung erfolgen soll.

Register Reporte

Unter dem Register Reporte hinterlegen Sie zu jedem Aufmasstyp den aufzurufenden Report.

Bezeichnung. Diese werden dann bei einem Update nicht

Q Geben Sie lhren individuell angepassten Reporten eine neue
Uberschrieben.

Register Raumbuchvorlagen

Unter dem Register Raumbuchvorlagen kénnen Sie Vorlagen fur lhre Raumaufmasse erstellen. Um
eine neue Raumbuchvorlage erstellen zu kdnnen, miissen Sie einen neuen ,Gebaudetyp“ einfligen.
Klicken Sie auf ._1' und es oOffnet sich ein Auswabhlfenster. Fligen Sie den Gebaudetyp ein. Geben Sie
die Bezeichnung fir den neu zu erstellenden Gebaudetyp ein.

r

TopKontor - Einstellungen zum Aufmasscenter [Allgemeine Einstellungen]

{3 speichern Ed Abbrechen @)

Allgemein ] Reporte Raumbuchvorlagen | Raumbuchbezeichnungen ] Schnittetellen ]

(g4 Hinzufugen. .. | Bl Loschen

+

Gebdudetyp
4 Stockwerk
Wohnung

Baum

Gebaudetyp einfiigen

Markieren Sie den neuen Eintrag ,Gebaudetyp. Uber "Hinzufiigen" kénnen Sie weitere Ebenen
einfligen. Wahlen Sie im Auswahlfenster aus, ob Sie ein weiteren Gebaudetyp, ein Stockwerk, eine
Wohnung oder einen Raum einfiigen wollen. Haben Sie z.B. Stockwerk ausgewahlt, wird Ihnen jetzt
eine Auswahl der in den Raumbuchbezeichnungen zu dem Typ passenden Werte angeboten.

Ist die von Ihnen gewilinschte Bezeichnung bei den zur Auswahl stehenden Bezeichnungen nicht
vorhanden, kénnen Sie diese jetzt direkt in das Feld eintragen. Beachten Sie jedoch, dass die neu
erfasste Bezeichnung nicht in die Vorschlagswerte der ,Raumbuchbezeichnungen® ilbernommen wird.
Bendtigen Sie diese Bezeichnung oOfter, sollten Sie diese gleich in das Register
»,Raumbuchbezeichnungen® fir den jeweiligen Typ eintragen.

Register Raumbuchbezeichnung

Unter dem Register Raumbezeichnungen konnen Sie Vorschlagswerte fir wiederkehrende Flachen-
, Raum-, Wohnungs- und Stockwerks-bezeichnungen hinterlegen.

Wahlen Sie aus, zu welchem Typ der Vorschlagstext erfasst werden soll.
Klicken Sie auf«"L| und erfassen die gewiinschte Bezeichnung in dem Feld ,Name®. Nachdem Sie die

Bezeichnung erfasst haben, bestatigen Sie mit M
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Register Schnittstellen

Unter dem Register Schnittstellen kdénnen Sie die Konfiguration zum Hilti — Distanzmessgerat
hinterlegen.

Machen Sie sich mit der Bedienung des PD28 vertraut und
beachten Sie die Sicherheitshinweise des Herstellers.

- | E:g |'1

TopKontor - Einstellungen zum Aufmasscenter [Allgemeine Einstellungen] PR

4 speichern [E4 Abbrechen | @)

Allgemein I Reporte I Raumbuchvorlagen I Raumbuchbezeichnungen  Schnittstellen

d i
E- m Konfiguration | Konfiguration der Aufmass-Schnittstelle

[ Setup M
[
| L
— Settingz
- =
Baud rate | 3&00 .l.l
Drata bitz |? .l.l
Stop bitz | 1 .l.l
Parity | Even .l.l
Flowe control | None .ll
k. Cancel

b A

Uber M dffnet sich ein Fenster zur Konfiguration der Schnittstellenparameter. Uberpriifen
Sie, ob die Parameter mit den Einstellungen des Distanzmessgerates Ubereinstimmen. Abweichend
von den hier gezeigten Werten kann bei Ihnen z.B. COM2 als Port gliltig sein. Die Gbrigen Angaben
entsprechen den Werkseinstellungen des PD28 und sollten nicht gedndert werden.

Die geanderten Einstellungen werden automatisch gesichert, so
dass diese Einstellungen nur ein Mal vorgenommen werden
muissen.

e
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Projektverwaltung

Das TopKontor verflgt Uber eine integrierte Projektverwaltung. Hieriber erhalten Sie samtliche
Dokumente angezeigt, die Sie fur ein Projekt erstellt haben. Sie 6ffnen die Projektverwaltung Uber
«Auftragsbearbeitung | Projektverwaltung» oder lGber die Tastenkombination [Strg] + [J]. Sie erhalten
folgendes Fenster:

r T ~
=) TopKontor - Sanitar-Heizung-Klima Demomandant l =NESN X
Datei Stammdaten Auftragsbearbeitung Extras Tools Ansicht Fenster ?
* Meues Dokument %' Dokument &ffnen 5; Kunden &Artikel E Leistungen ”;_ Kalender m Projektverwaltung .
[l schiieken Neu [l Loschen [ Bearbeiten | [ 0 | ] Weiteres... | Vollansicht | @)
Wortsuche Suchen =
Adressinformationen Bemerkung
Projekt | 00001/08 Frau -
| Maria Hitter
Kunden-Mr | 10000 Kunde auswahlen
Osnabriicker Strafie 102
Betreff |E|'!1eur=:'ung Badezimmereinrichtung 48143 Minster, Westf
Tel 0251-226655
|| Projektbeginn | 14.11,2008 x Projektende T| | Fax 0251-
Mobil
|| Projektstatus |Offen v i
Projekte Dokumente des Projektes
Filter: "alle™ j Suche nach »| [ imaktuellen Projekt
Sortierung [aufsteigende Projektnummer ~| [ Archivierte Dokumente anzeigen
Nummer Status Kunde Kundenname  Betreff » | B+ |2 | Projekt 0000108 Erneuerung Badezimmereinrichiung
Dokumente ohne Projektzuordny — === lﬁqj Angebot 00001/08 Erneuerung Badezimmereinrichtung
mmmﬁl i B éa #1 Auftragsbestatigung 00001/08 Erneuerung Badezimmereinrichtung
¢4 |[F] Rechnung 00002/08 (1. Teirechnung zu Aufiragsbestatigung 000
iE »
[ = - -
Copyright by blua:solution software GmbH ADMINISTRATOR 30.09.2010 15:41
.

Im Feld Projekte unten links sehen Sie stets die Auswahl Ihrer Projekte auf einen Blick. Als Filter
kénnen Sie einen Status auswahlen, so dass nur Projekte dieses Status angezeigt werden.

Dokumente des Projektes

Waéhlen Sie nun ein Projekt durch Anklicken aus, so werden lhnen alle diesem Projekt zugehorigen
Belege im rechten wunteren Fensterbereich angezeigt. Hier kénnen Sie auch eigene
Verzeichnisstrukturen anlegen, wie Sie lhnen vom Windows Explorer bekannt sind. So kann zum
Beispiel in einem Projekt ein Unterordner angelegt werden (z.B. fir Bilder der Baustelle oder den
Schriftverkehr). Per ,Drag and Drop“ kénnen Sie diesen Ordner mit den Bildern (z.B. von Ilhrer
Digitalkamera) fillen. Es wird im Mandanten automatisch eine Dateistruktur angelegt. Bei einer
Datensicherung des Mandanten werden diese Daten also ebenfalls gespeichert. Das funktioniert mit
allen Dateien (Word, Excel, PDF etc.). Wenn diese Dateien mit einer Applikation in Windows verkniipft
sind, kénnen Sie so die Datei durch Doppelklick im Projektstamm in der verkniipften Anwendung
starten.

Funktionen zur Projektverwaltung

Samtliche Funktionen zum Projekt und den dazugehdrigen Dokumenten rufen Sie Uber die
Schaltflache [Weiteres...] auf:
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L] weiteres... | | Vollansicht | Q) |

Meu k

Urwandeln in »
angezeigtes Dokument bearbeiten. ..
Projekkinformationen anzeigen. ..

Auswertung anzeigen...

Skart mit Haupkrmeni

i Durch Klick auf den Menlpunkt Start mit Hauptmenii erscheint
4} die Projektverwaltung als Wiedervorlage automatisch bei jedem
Start von TopKontor.

Projektinformationen

Wahlen Sie den Menipunkt "Projektinformationen anzeigen...", so 6ffnet sich ein weiteres Fenster
zur Hinterlegung und zum Aufruf wichtiger Projektinformationen.

Bl TopKontar - Projektinformation I&J

[l schlieken | @)

Adressen l Mitarbeiter l Projektinfomation 1

Zahlungskonditionen

Konditionen

Falligkeit 10 Taoge nach Druck des Dokumentes

Skonto 0 %o von der Gesamisumme

bis 0 Tage nach Druck des Dokumentes

s o

|Brutb:urest|:uetrag (Bruttobetrag abzgl. aller bisheriger Rechn. und AI::__:J
Iv bei Schlussrechnung von der Bruttobetragssumme berechnen

Einbehalt 0 %% von der Bruttorestsumme

J

bis a Tage nach Druck des Dokumentes

Nachlaf} 0@ % VK-Preis |01 |

1

Erliskonto

[8400 Erloese 19% Ust ~| _]

Register Zahlungskonditionen

Legen Sie hier die Zahlungskonditionen wie Faélligkeit, Skonto, Einbehalt und Nachlass auf die VK-
Preise fir das jeweilige Projekt fest. Die Felder werden gemafl den Angaben im Adressstamm zum
jeweiligen Kunden vom Programm automatisch vorbelegt, kdnnen jedoch fir das Projekt

Uberschrieben werden.

247



TopKontor Handbuch

Die projektbezogenen Angaben haben keinen Einfluss auf die
Daten im Adressstamm.

Register Adressen

Sie haben hier die Moglichkeit, eine abweichende Rechnungs- und Lieferanschrift zu
hinterlegen. Diese Adressen werden dann bei der Erstellung der Lieferscheine und Rechnungen
herangezogen.

Register Mitarbeiter

Tragen Sie hier die fur das Projekt zustandigen Mitarbeiter, Vorarbeiter etc. ein. Sie wahlen diese Uber

=1aus der Adressliste aus. Im unteren Teil des Fensters kénnen Sie weitere am Projekt beteiligte
Firmen oder Personen, wie z.B. den Bauleiter oder Architekten, frei hinterlegen.

Register Projektinformation

Tragen Sie hier weitere fur Sie wichtige Informationen zum jeweiligen Projekt in beliebiger Form ein.
Sobald Sie hier einen Eintrag hinterlegen, erscheint am Registerkopf das Symbol Eﬂl,

Neues Projekt anlegen

Ein neues Projekt legen Sie stets zu Anfang eines Auftrages an, um beim Speichern von erstellten
Angeboten und Auftragsbestatigungen gleich eine Zuordnung treffen zu konnen.

Wollen Sie einem Dokument kein Projekt zuordnen, so wird
dieses automatisch unter "Dokumente ohne Projektzuordnung"
gefuhrt und kann dort aufgerufen, bearbeitet oder einem anderen
Projekt zugeordnet werden.

Sie betatigen nun die Schaltflache ﬂ, um ein neues Projekt anzulegen. Sie gelangen sogleich in das
Fenster zur Auswahl eines Kunden. Haben Sie den gewiinschten Kunden mit Doppelklick ausgewahlt,
so gelangen Sie automatisch in das Fenster zur Projektverwaltung zurtick. Eine Projektnummer wird
automatisch vom Programm fortlaufend vergeben, kann hier aber tberschrieben werden.

Kunden-Nr.: Nach Auswahl des Kunden wird die entsprechende Kundennummer automatisch vom
Programm in dieses Feld eingetragen.

Die komplette Kundenanschrift wird im nebenstehenden Fenster angezeigt.

Betreff: Sie tragen hier einen kurzen Beschreibungstext bezliglich des Projektes ein.

Projektbeginn / -ende: Hier kdnnen Sie die Projektdauer manuell festlegen oder Gber = direkt in den
Kalender zur Auswahl und Ubernahme des gewinschten Datums gelangen.

Bemerkung: Sie hinterlegen hier fur Sie wichtige Informationen bezlglich des Projektes von
beliebigem Umfang.

Haben Sie |hre Angaben getatigt, so klicken Sie auf ﬂ, um den Datensatz zu speichern.

Dokumente hinzufugen

Uber die Schaltflaiche [Weiteres...] 6ffnet sich ein Meni. Wahlen Sie hier den Eintrag "Neues
Dokument zum Projekt erstellen™ erscheint folgende Auswabhl:

e Angebot...
e Auftragsbestatigung...
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Lieferschein...

Lieferscheinnachweis

Rechnung...

Gutschrift...

Freier Beleg...

Sammelauftrag...

Sammelrechnung aus Auftragsbestatigung (aus Lieferschein)...
externes Dokument..

Textdokument...

Sie klicken z.B. auf "Angebot..." und gelangen sogleich in das Fenster zur Dokumentbearbeitung.
Hier erfassen Sie das neue Angebot. Nachdem Sie das Dokument abgespeichert und geschlossen
haben, gelangen Sie zurick zur Projektverwaltung. Das eben erstellte Angebot wurde dem
gewinschten Projekt bereits zugeordnet.

. Wollen Sie das Angebot andern, so gelangen Sie mittels
“_/) Doppelklick auf das Dokument automatisch in die
Dokumentbearbeitung.

Dokumente verwalten

Um Dokumente eines Projektes zu bearbeiten, gehen Sie folgendermalen vor:
Uber die Schaltflache [Weiteres...] 6ffnet sich ein Menl. Wahlen Sie hier den Eintrag "Markiertes
Dokument umwandeln in" erscheint folgende Auswahl:

Angebot...
Auftrag...
Lieferschein...
Rechnung...
Gutschrift...
Freier Beleg

s Das umzuwandelnde Dokument ist zuvor mit der Maus zu
"4  markieren.

Klicken Sie auf die einem Projekt zugeordneten Dokumente, so erhalten Sie im oberen Teil des
Fensters nahere Angaben zur Erstellung, zur Gesamtsumme, sowie zur Ableitung angezeigt. Durch
Doppelklick auf die zugeordneten Dokumente gelangen Sie direkt in den entsprechenden Beleg.
Haben Sie ein Dokument markiert und klicken auf [Weiteres...] und wahlen "Angezeigtes Dokument
bearbeiten...", so gelangen Sie ebenfalls in den entsprechenden Beleg.

Auswertung

Uber [Weiteres...] "Auswertung anzeigen..." gelangen Sie in den Reportgenerator. Hier haben Sie
die Mdglichkeit, detaillierte Auswertungen zu erstellen und auszudrucken.
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Das Modul Reparaturauftrage dient lhnen zur Erstellung, Verwaltung und Abrechnung von Arbeits-
und/ oder Reparaturauftragen. Sie 6ffnen dieses Bearbeitungsfenster lber «Auftragsbearbeitung|
Reparaturauftrage».

-
2 Reparaturauftrags-Verwaltung (===
* [ Schiiegen | L] weiteres... | @)
Reparaturauftriage Auftrige
Auftrage 3 Neu Bl Loschen [ Bearbeiten | B Ed | [ Weiteres.., |
Offen Auftrag I ﬂ ALhE\iEbESd’]I’Eibuﬂgl Eamerkungl
Aufirag erteilt Aufti d:
Aufirag erledigt Aufirags4ur. | 00003/07 Status [Offen -] Betreff b rchlauferhitzer defekt
Alle —
Monteur I?D-]D-j Andreas Lang _'_I Eingang |09.08.2007 7
2. Monteur | <Keine Zuordnung> L‘ ausgefiihrt aml _-J et I bis
Termin IDG.'JS.EIJ'J? :J von i-jQ:BD bis ill]:ljlj Garantie [~
ift Auftragsort
Adress-te. | 10005 & ot l

=
Firma [ Titel [Arwaltskarzei Ansprechpartner [-err Biler

MName IBi!Ier & Kollegen Telefon |‘32'Z'3'5'32‘j 10 @
Namenszusatz | Mobil JPnuatI 1 &%
Postfach | Strafie I IGacrg-Benda-Straﬁe 20 Arbeiisortl Georg-Benda-Strale 20, 47139 Duisburg
Land /PLZ [ Ort m WlDulsburg _| Standort 1J2| |
erteilt durch IHEI'\' Biller Strafe iGeolg-Benda-SU'a!ﬂa 20

Telefon [0203-502010 ! g;! tand/PLz/ort0 [37138  [Dusburg __j
Mabil / Privat I @ Entfernungl 8 3: Km Anﬁhrmdauerlw min

Sortierung |Auftrags-Hr Vi

Auftrags-Nr. Kunde Kunden Name Termin von bis Rech.-Nr. Eingang  Garantie Pers.-Nr. Monteur-Name -

10002  Anton Streiberger 12.08.2007 10:00 11:00 05.08.2007 |:| 50000 Andreas Lang

10005 Biler & Kollegen 0.08.2007 [os:30 1000 | los.0s.2007 [N
(9

3

Auftrige

Es werden Ihnen die bestehenden Reparaturauftrage angezeigt. Uber den linken Bereich kdnnen Sie
festlegen, ob Sie alle, nur offene, nur erledigte oder nur erteilte Auftrage sehen wollen. Zusatzlich zur
Auswahl kdnnen Sie Uber das Listenfeld Sortierung eine Sortierung nach Auftrags-Nr., Kunden-Nr.,
Termin, Betreff oder Arbeitsort der Tabelle vornehmen.

Weitere Einschréankungen kénnen Sie Uber o weieres. .. | Auswahl festlegen im rechten Bereich
des Fensters machen.

e

Auswahl festlegen fiir Reparaturauftrag |

4 Ubernehmen Eﬂ&_hhrechfn | (7))

von bis

Datum I

Kundennummer I

Maonteur l

1
I A B

2. Monteur !

[T Mur Garantie-Falle
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Sie konnen die Auswahl Uber das Datum, die Kundennummer, den Monteur oder den 2. Monteur
vornehmen. Nach dem Klick auf [Ubernehmen] werden lhnen zur Auswahl nur noch die Datensatze
angezeigt, die in die Auswabhl fallen.

Um die Auswahl aufzuheben, klicken Sie auf =~ kd Weiteres... | Auswahl zuriicksetzen. Ist eine Auswahl
gesetzt, erkennen Sie das an dem Trichtersymbol auf der rechten Seite in der
Reparaturauftragserfassung.

Einstellungen Reparaturauftrag

Fir die Reparaturauftrage kénnen Sie Einstellungen vornehmen. Die Einstellungen rufen Sie lber das
linke d Weiteres... guf.

TopKontor - Einstellungen zum Reparaturauftrag [&J

| speichern B Abbrechen )

Formular [/ Vor- und Nachtext
Einstellung wird bei Erzeugung der Rechnung aus dem Reparaturaufirag herangezogen

Dokumenttyp | Formular Vortext Machtext

Rechnungen |I:|ssH'n."'.n'F‘ ﬂ kein (N[ |

Report

Vorgaben fiir die Rechnungerstellung

[ auftragsnummer in Rechnungsbetreff Gbernehmen

| Arbeitsort in die Rechnung bernehmen

Sie kdnnen abweichend zu den herkdmmlichen Rechnungen ein Formular bzw. einen Vor- und
Nachtext einstellen. Haben Sie einen Ihren Bedurfnissen angepassten Report fir den
Reparaturauftrag, kénnen Sie diesen ebenfalls in den Einstellungen hinterlegen. Mit den Optionen
JAuftragsnummer in Rechnungsbetreff ibernehmen® und ,Arbeitsort in die Rechnung ibernehmen®
kénnen Sie zusatzliche Informationen automatisiert bei der Erstellung einer Rechnung vorgeben.
Haben Sie alle notwendigen Einstellungen vorgenommen, speichern Sie die Eingaben ab.

Reparaturauftrag neu anlegen

Um einen neuen Auftrag anzulegen, klicken Sie auf und gelangen in den Kundenstamm zur
Auswahl des Kunden fur den neuen Auftrag. Nach Auswahl des Kunden fiir den neuen Auftrag und
Bestatigung werden die jeweiligen Daten des Kunden automatisch in das Fenster der
Reparaturauftrage ibernommen.

Eingang:

Dieses Feld wird automatisch mit dem jeweiligen Tagesdatum vorbelegt, kann aber Uberschrieben
werden.

251



TopKontor Handbuch

Termin:

Hier tragen Sie den mit dem Kunden vereinbarten Termin ein bzw. wahlen das Datum Uber die
Kalenderfunktion aus. Gegebenenfalls tragen Sie den gewinschten Uhrzeit-Termin in die
nebenstehenden Felder von...bis ein.

Erteilt durch:
Dieses Feld wird mit dem Ansprechpartner des Kunden vorbelegt, kann aber auch geandert werden.
Tragen Sie hier den Namen der Person ein, die lhnen den Auftrag erteilt hat.

Telefon:

Dieses Feld wird mit der Telefonnummer des Ansprechpartners aus dem Kundenstamm vorbelegt.
Andern Sie diese Nummer falls notwendig. Unter dieser Nummer kénnen Sie den Auftraggeber bei
evtl. Rickfragen erreichen.

Monteur / 2.Monteur:

Wahlen Sie hier die Monteure aus, die den Auftrag ausfiihren sollen.

Um einen Monteur auswahlen zu koénnen, ist es notwendig, dass der betreffende Mitarbeiter im
Mitarbeiterstamm (ber das Kontrollfeld Monteur als ein solcher ausgewiesen ist. Im Feld Betreff
hinterlegen Sie einen eindeutigen Zuordnungsbegriff.

Garantie:

Handelt es sich bei einem Reparaturauftrag um einen Garantiefall, so aktivieren Sie dieses
Kontrollfeld. In der Tabelle, in der die Auftradge aufgefiihrt sind, wird dies vom Programm sofort
vermerkt.

Im linken Teil des Fensters wird eine Anschrift angezeigt, welche aus dem Kundenstamm
Ubernommen wird. Andern Sie gegebenenfalls die Anschrift, falls die Reparatur an einem anderen
Arbeitsort ausgefihrt werden soll.

Uber die Schaltflache 7yl Objsktadresse anlegen kénnen Sie Objektadressen anlegen oder

auswahlen. Sie kénnen zu einem Kunden beliebig viele Objektadressen erfassen. Handelt es sich bei
Ihrem Kunden z.B. um eine Hausverwaltung, kénnen Sie die Anschriften der Wohnungen erfassen,
die von der Hausverwaltung betreut werden. Sie kdnnen die Adresse zum Ausfiihrungsort auch ohne
die Anlage einer Objektadresse andern. Das empfiehlt sich immer dann, wenn davon auszugehen ist,
dass die Adresse einmalig als Ausfilhrungsort benétigt wird. Uber die Felder Entfernung und
Anfahrtsdauer kdnnen Sie Angaben zur Anfahrt machen.

Register Arbeitsbeschreibung:
Geben Sie hier eine Arbeitsbeschreibung zu dem Reparaturauftrag ein. Diese Arbeitsbeschreibung
wird auf dem Reparaturauftrag mit ausgedruckt.

Register Bemerkung:
Erfassen Sie hier eine interne Bemerkung zum Reparaturauftrag.

Positionen erfassen

Wiahlen Sie den Meniipunkt "Positionserfassung...” iiber die Schaltflache k4 #eiterss...  Dadurch
offnen Sie das Fenster zur Erfassung der jeweiligen Positionen. Diese Funktion ist immer nur dann
aktiv, wenn Sie entweder ein neues Projekt anlegen oder ein bestehendes Projekt bearbeiten. Es
erscheint folgender Dialog:
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Positionserfassung zu Reparaturauftrag 00004,/08 LQ_E_J -

d Ubernehmen d Abbrechen Hinzufiigen... H Léschen d Weiteres... | @)

;‘n 1 [1,00 STD.] Meister | [¥ aut. Positionsnummerierung

Buchungsdatum |25.11,2008 T]

Position ] Kurzhext.l

Positionsnummer Lieferant Mummer

| 1| 002

Datum

25.11.2008 T

Zeit 1,00 E] STD.Lohn-EK | 33,76 [B| verr.Satz 38,00
Kosten € Aufschlag Verkauf €
tohn | 33,76 [f] +| 12,56 [f] % 4,24 [f] = 3,00 [
Articel | 0,00 ] +| 0,00 ] %| 0,00 ] = 00 5]
Gerate | 0,00 [ + 0,00 [ %| 0,00 ] = 0,00 [
Fremd | 0,00 [ +| 0,00 ] %| 0,00 [ =| 0,00 [
Sonstig. | 0,00 | + 0,00 ] % 0,00 ] = 0,00 3
Gesamt | 33,76 ] +] 1256 [ %| 4,24 [f] = | 38,00 [

B Fixpreisposition kundenspez. Preis

Im linken Teil des Fensters erhalten Sie eine Ubersicht der vorhandenen Positionen. Im rechten Teil
des Fensters sehen Sie detaillierte Informationen zur Position. Neben Datum, Menge,
Mengeneinheit und Zeitaufwand werden lhnen im unteren Teil des Fensters der Einkaufs- und
Verkaufspreis samt prozentualem Aufschlag der jeweiligen Position angezeigt. Uber die Register
Kurztext und Langtext konnen Sie die entsprechenden Texte einsehen und bearbeiten. (Hinweis: Das
Register Langtext erscheint, sobald mindestens eine Position hinzugefligt wurde.)

Um neue Positionen hinzuzufligen, klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen... . Wenn Sie mit der
rechten Maustaste auf die Positionsubersicht klicken, kdnnen Sie auch Uber das Kontextmeni neue
Positionen einfiigen. Sie kénnen folgende Positionsarten auswahlen:

Artikel-Position einfdgen... Strg+1

Leistungs-Position einfigen...  Strg+2
Lehn-Pesition einfigen... Strg+6
Gerdte-Position einfdgen
Eremdleistungs-Position einflgen...
Sonstiges-Position einflgen...

manuelle Position (frei) b
Textbaustein einfigen...

Freier Text einfligen

Bei Artikel, Leistung und Lohn o&ffnet sich ein entsprechendes Auswahlfenster. Das aktuelle
Tagesdatum wird automatisch eingetragen. Falls Sie es andern mdchten, klicken Sie mit der linken
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Maustaste in dieses Feld. Sie konnen das Datum manuell eintragen oder (ber den Kalender
auswahlen.

Sie kdnnen unabhangig vom zugewiesenen Monteur die Lohnposition erfassen. Alle Positionen, die in
den Reparaturauftrag eingefligt werden, kénnen direkt in der Positionserfassung kalkuliert werden.
Des weiteren kann positionsweise bestimmt werden, ob die Position mit ,Kurz-, Lang- oder Kurz- &

Langtext” in die Reparaturrechnung tbernommen werden soll.

Weiteres | Preisauswahl anzeigen:

L) Weiteres... || @)

Preisauswahl anzeigen » WKL (38,00 €)
Preisibersicht anzeigen... VK2 (38,50 €)
T —_—

WVEZ (39,00 £€)

Position ]Kurzmt] VK4 (39,50 €)

Positionsnummer Lieferant i WES (40,00 €)

| 1| VK (40,00 €

Datum

25.11.2008 T VKZ (40,00 €)

WVEE (40,00 €)

Feit 1,00 [F| sTD. Lohn VKS (40,00 €)
Kosten €  Aufschlag VELH 000

Es werden lhnen die Preisgruppen VK1 — VK10 angezeigt. Sie haben die Mdoglichkeit, den
gewinschten Preis flr diese Position zu ibernehmen.

Reparaturauftrag abrechnen

Ist ein Reparaturauftrag abgeschlossen, so betitigen Sie = &d Weiteres.. ynd wahlen "Beleg
erzeugen/ bearbeiten", um eine Rechnung flr den ausgewahlten Reparaturauftrag zu erstellen bzw.
um eine bestehende Rechnung aufzurufen. Sie erhalten folgende Abfrage:

-

Belegart wihlen &

] Ubernehmen ] Abbrechen @)

Reparaturauftrag abrechnen dber
{* Rechnung

" Sammelrechnung (weitere Aufirage hinzufiigen)

¥ Reparaturauftrag auf erledigt setzen

Hier kénnen Sie bestimmen, ob es sich um eine einzelne Rechnung oder um eine Sammelrechnung
handelt. Im Falle einer Sammelrechnung kénnen Sie weitere Reparaturauftrage fur diesen Kunden
auswahlen. Aullerdem setzen Sie hier die Option, ob der Auftrag auf erledigt gesetzt werden soll.
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Auftrage fir Sammelrechnung auswahlen I,i‘s_,l

] Ubernehmen | ] Abbrechen @

v Auftrag 00004/10 vom 21,10, 2010 test [ Georg-Benda-Strafe 20, 47139 Duisburg

L

Der Reparaturauftrag ist somit erledigt. Es kdnnen keine Positionen mehr hinzugefligt oder
bestehende geéandert werden. Sie erhalten weiterhin folgende Abfrage:

& Die newue Rechnung
wird unter der Mummer
0000408
gespeichert,

Basisdokument: nicht umgewandelt
Projekt: nicht zugeordnet

Projektzuordnung dndern ohne Projektzuordnung

oK Abbrechen

Sie haben hier nun die Mdglichkeit, Uber Projektzuordnung &ndern den jeweiligen Beleg in die
Projektverwaltung zu Ubernehmen. Klicken Sie nur auf [OK], so wird die Rechnung lediglich
gespeichert. Die zugehotrige Rechnung wird erstellt. Sie gelangen direkt in das entsprechende
Dokument in der Belegbearbeitung.

Weitere Funktionen

Uber die Schaltflache ~kd Weiteres... ksnnen Sie folgende zusétzlichen Funktionen aufrufen:

[& Druckvorschau
Hier offnet sich der Explorer fiir Berichte mit dem Reparaturauftrag in der Druckvorschau.

Reparaturauftrage mit mobileObjects / TomTom Works

TomTom Works und mobileFleetManager sind moderne Produkte fiir serviceorientierte Unternehmen.
Bei beiden Produkten kann (ber mobile Endgerate mit einem PC im Unternehmen kommuniziert
werden. Termine, Kommentare und Adressen werden zum Servicetechniker auf das Endgerat
Ubertragen, stehen dort zur Information und als Navigationsgrundlage zur Verfligung. Durch die
Zusammenarbeit mit TopKontor Handwerk kann die zentrale Disposition direkt aus der
Reparaturauftragsverwaltung vorgenommen werden. Nachdem die Schnittstelle zu einem dieser
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Produkte unter Einstellungen aktiviert wurde, koénnen Sie im Bereich Reparaturauftrage lhre
Zugangsdaten zu dem jeweiligen Anbieter hinterlegen.

Einstellungen zu TomTom Works und mobileObjects

Nachdem Sie die Schnittstelle zu TomTom Works oder mobileObjects aktiviert haben, rufen Sie in der

Reparaturauftragsverwaltung unter  &d Weiteres... | Einstellung zu TomTom Works oder
mobileObjects die Einstellung auf. Geben Sie im folgenden Dialog ihre Zugangsdaten ein. Zusatzlich
kénnen Sie bestimmen, ob die Auftrage automatisch beim Speichern des Auftrages erfolgen soll oder
nicht. Weiter kdnnen Sie angeben, ob Nachrichten automatisch vom Web-Server abgerufen werden
sollen.

3 speichern B3 abbrechen w2

Geben Sie hier die Zugangsdaten an, mik welchen Sie sich am Portal anmelden,

Mandankennummer |

Anmeldename |

Kenrpyort |

[ Ubertragens Auftrboe automatisch freigeben
[T automatischer Abgleich aktiv

Im Register Gerate/Fahrzeug Zuordnung kénnen Sie die aktuellen Einstellungen der Gerdte vom
Portalanbieter runterladen. Nachdem die Gerate zur Auswahl stehen, kdnnen Sie diese einem
Monteur zuordnen oder Sie lassen das Feld Monteur leer. In diesem Fall wird der Monteur, den Sie
bei der Anlage des Reparaturauftrages ausgewahlt haben, ibernommen.

Achtung: Die Gerate/Fahrzeugdaten muissen immer Uber das Portal des Webanbieters hinterlegt
bzw. eingestellt sein.

Ed speichern Bl Abbrechen | @)

= | Sl Bl | Lade Gerte vom Portal

Wehmen S die Anderongen direkt in der Tabelle var,

| Gerate-ID Eennzeichen Monteur Bezeichnung -~

Haben Sie, alle Einstellungen vorgenommen, verlassen Sie den Dialog, indem Sie auf [Speichern]
klicken.

Achtung: Fir die TomTom Works — Schnittstelle ist es erforderlich, die Webfleet Connect Funktion
durch den Anbieter freischalten zu lassen. Wenden Sie sich in diesem Fall an den Anbieter bzw. den
Web-Portalbetreiber.
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Zusatzliche Funktionen im Reparaturauftrag

Mit der Aktivierung von mobileObjects oder TomTom Works stehen lhnen zuséatzliche Funktionen zur
Verfugung. Im Reparaturauftrag stehen lhnen weitere Status zur Auswahl. Die Status werden
automatisiert vergeben. Im Schaubild soll Ihnen veranschaulicht werden wie sie vergeben werden.

Auftrag versendet Arbeit begonnen > Status auf,Erledigt
¥ ¥ ) . -
Anlage einer Anlage einer - -
ausgehenden Machricht eingehenden Machricht Alle Na-:hrlcl'_l_tenwerden
auf.erledigt” gesetat
¥ v
» BrCe E E De En ge = '
' ' 5 1 ¥ _-.'
Auftrag abgelehnt Arbeit abgeschlossen T R
¥
, ; ¥
Anlage einer N -
zingehenden Machricht Anlage einer
{ablehnungsgrund) eingehenden Machricht
v
' - £ Arhe
¥ v
auftragwird neu Rechnung oder
vergeben [Monteurwird Sammelrechnung -
gedndert) erstellen

Fir jeden Auftrag wird mit dem Versenden des Auftrages eine ausgehende Nachricht angelegt.
Zusatzliche Status

Auftrag abgelehnt:
Der Monteur teilt Ihnnen mit, dass der Auftrag durch ihn nicht ausgefiihrt werden kann.

Arbeit unterbrochen:
Die Arbeit wurde wegen z.B. eines fehlenden Teils unterbrochen

Arbeit begonnen:
Die Arbeit wurde aufgenommen

Arbeit beendet:

Der Auftrag wurde ausgefiihrt und beendet. Ist dieser Status erteilt, kann eine Rechnung erstellt
werden. In der Ansicht der Reparaturauftrdge finden Sie zudem das Register ,Nachrichten®. Hier
kénnen Sie alle zum markierten Auftrag aus- und eingehenden Nachrichten einsehen.
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15 Reparaturauftrags-Verwaltung

* [k schlieBen 3 weiteres... | @)
Reparaturauftrige Auftrige - Alle -
Auftrige Neu [ Loschen [ Bearbeiten | (] [ | (L] Weiteres... !
Offen Auftrag |A[beitsbesd’1reibung | Bemerkung |
Auftrag erteilt Auftragsdaten
:lllfrag exlehal Auftrags-r, | D0003/10 status [Offen | Betreff [as
Manteur IQDDDD Andreas Lang l! Eingang ':l.-'.l
2. Monteur |<Keine Zuordnung= _"J ausgefiihrt am IEE—S
Termin [07.09.2010 7| von [0a:30 bis |11:00
Kundenanschrift Auftragsort ———
Adress-Nr. f 10005
Firma | Titel IAn'f'\'aItskanzIei Ansprechparmerlg
MName IBiIIer & Kollegen Telefon j0203
Mamenszusatz I Mobil ,’Privatl_
—

Wollen Sie alle Nachrichten zu den Auftrdgen sehen, kdnnen Sie das auch Uber die Funktion

,Nachrichten®

Verfligung. Sie kénnen mit den Filtern in der Statusleiste die Ansicht einschranken.

in der Statusleiste tun. Hier stehen lhnen alle Nachrichten zu den Auftragen zur

8 .Répa!atumuﬂlags-.\f'emaﬁung 3]
© [l schliegen | (] Weiteres... | @)
Reparaturauftriage Nachrichten
Nachrichten Ed rieu B Laschen n | B B | E) weiteres
ID: Nachrichtentext —Jl
eingehende Nachricht Der Waschtisch wurd
keisess Betreff: [Wwaschtisch méngel ks bl
ungelesen Aufirags-hr. I—‘UDDD‘Hl[J _|
sl Rachur Mo”tE”'IQU[JUD Andreas Lang ;!
versendet
nicht versendet Geratenummer I _l rMNachrichtentyp-

Uil

: ™ Eingehend o
alle Nachrichten Versendedatum I . l Versendezeit |50.00:00 -:‘J st S|
alles anzeigen - |
Sortierung Ir-lad'nrlcht-Id ;l r Warl
1D gelesen Betreff Auftrac -
I O [ E—

Uber das kénnen Sie neue Nachrichten an den Monteur bzw. das vom Monteur benutzte Gerat

versenden. Wollen Sie auf eine eingehende Nachricht antworten, klicken Sie auf = kd #eiteres... | quf
Nachricht antworten. Sie missen im Anschluss nur noch die Nachricht erfassen, alle anderen
Angaben werden automatisch gesetzt.
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Wollen Sie Nachrichten I6schen, klicken Sie auf B Beachten Sie bitte, dass eingehende Nachrichten
nicht geléscht werden kénnen. Sind Nachrichten noch nicht versendet, kénnen Sie das uUber

L weiteres... | Versenden an... tun.
Achtung: Wenn Sie die mobileObjects oder TomTom Works — Schnittstelle nutzen, missen alle

Auftrage und Nachrichten Uber TopKontor Handwerk erfolgen.
Auftrage, die Uber das jeweilige Portal erfasst wurden, werden nicht in TopKontor importiert.
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Rechnungsiibernahme Rechnungsausgangsbuch

s Die Ubernahme einer Rechnung in das Rechnungsausgangsbuch
/) erfolgt automatisch nach dem Druck des entsprechenden
Dokuments.

Sie wollen nun die erstelliten Rechnungen ausdrucken. Zuerst erhalten Sie einen Dialog, ob Sie die
Rechnung vor dem Druck sichern wollen. Bestatigen Sie dies mit [Ja], so gelangen Sie in einen
weiteren Dialog, um eine Projektzuordnung vorzunehmen.

& Die neus Rechnung
wird unter der Mummer
00001/08
gespeichert,

Basisdokument: nicht umgewandelt
Projekt: nicht zugeordnet

Projektzuordnung dndern ohne Projektzuordnung

oK Abbrechen

Wollen Sie dieses Dokument einem Projekt zuordnen, so klicken Sie auf die Schaltflache
[Projektzuordnung dndern]. Sie gelangen sogleich in die Projektverwaltung von TopKontor. Klicken
Sie in dieser Abfrage nur auf [OK], so wird die Rechnung gespeichert und Sie verbleiben in der
Dokumentenbearbeitung. Sie erhalten sogleich ein weiteres Fenster zur Auswahl des gewinschten
Druckers. Nach Auswahl des Druckers klicken Sie auf [OK] und Sie erhalten folgenden Dialog:
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Ubernahme in das Rechnungsausgangsbuch [-?_EHJ

Ist der Ausdruck in Ordnung ?

Rechnung 00001 /08
an Frau Maria Hiitter (10000}

%Soll diese Rechnung mit folgenden Angaben in das
Rechnungsausgangsbuch eingetragen werden?

Metto 25,35 € Erléskonto |B4EIEI Erloese 19% LSt L]J

+ Mw5t 4,82 €

Gesamt 30,17 € Rechnungsdatum 10,11, 2008

Skonto gewshrt 0,00 € Skonto bis o
Einbehalt gewahrt 000 £ Einbehalt bis o

fallig zum

Bemerkung

@- B Ja Mein

Es werden |hnen hier die entsprechenden Summen der Rechnung angezeigt, sowie das zuvor
ausgewahlte Erléskonto. Sie haben hier die Mdglichkeit, fiir den ausgewahlten Beleg das Erléskonto
neu zu belegen. Haben Sie lhrem Kunden fiir diese Rechnung Skonto gewahrt, so wird dies hier
ebenfalls mit Angabe des Datums angezeigt. Dieses Feld kann hier nicht mehr von Ihnen bearbeitet
werden. Haben Sie zuvor kein Skonto zugewiesen, so ist dieses Feld aktiv und Sie haben die
Moglichkeit, einen Skontobetrag, sowie das Skontoziel einzutragen. Ebenso finden Sie hier die
Anzeige zum Einbehalt. Definieren Sie das Einbehaltziel, sowie die Falligkeitsfrist.

e

Abbuchung vom Lager

Haben Sie dieses Kontrollfeld aktiviert, so wird automatisch das Artikel vom Lager abgebucht. Sie
gelangen dann in ein weiteres Fenster zur eigentlichen Lagerabbuchung. Dieses Feld kann nur
aktiviert werden, wenn Sie zuvor unter «Datei | Einstellungen | Voreinstellungen» die entsprechende
Lageraktualisierung beim Druck aktiviert haben. Positionsstatistik pflegen: Je nachdem, welche
Einstellungen Sie unter «Datei| Einstellungen| Programm | Dokumente | Aktualisierungseinstellungen»
vorgenommen haben, ist dieses passive Kontrollkdstchen de- oder aktiviert.

Sind Sie mit den Angaben zu der eben erstellten Rechnung zufrieden, bzw. haben Sie Anderungen

vorgenommen, so klicken Sie abschlieRend auf [Ja]. Die Rechnung wird nun gedruckt und
automatisch in das Rechnungsausgangsbuch tbernommen.
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Rechnungsausgangsbuch

Uber «Auftragsbearbeitung| Rechnungsausgangsbuch» bzw. iiber die Tastenkombination [Strg] + [G]
gelangen Sie in ein Fenster zur Erstellung von entsprechenden Listen. Dies dient lhnen insbesondere
zur Kontrolle und Auswertung lhrer erstellten Ausgangsrechnungen.

TopKontor - Rechnungsausgangsbuch / Anzeige u

[fl schiiegen | (] weiteres... | &)

Auswahl Summen der Rechnungen- Summen der Gutschriften
- : = Metto 4265343 € MNetto 0,00 €
01.11.1995 . 30,11,2008 i
e o El = E +MwSt 8.104,16 £ +MwSt 0,00 €
Auswahl 1Alle Rechnungen LJ - lGesamt 50_.?5?,59 € i Gesamt 0,00 €.
BEZAHLT 50.757.59 € BEZAHLT 0,00 €
Kunden-r ] J gez. Skontos 0,00 €
Minderungen 0,00 £ Minderungen 0,00 €
OFFEN 0,00 € OFFEM 0,00 €
Einbehalte 0,00 €
4 Rechnungen 0 Gutschriften
Sortierung JDat_lm LJ
| Datum Kunden-Nr. Kunde Hummer Bezeichnung A
Doroooor  |ioodo MOLLER, FRANGSARGEGK ______|0000y07 ___|Rechung 000017
‘l 09.08.2007 10000 HUTTER. MARIA, MONSTER Q000z/07 Rechnung 0000207 (1. Te
l 07.11.2008 10003 BODYMEK, MARIE, RHEIME 00001/08 Rechnung 0000108 (1. Te
l 07.11.2008 10003 BODYMEK, MARIE, RHEIME 0000208 Rechnung 0000208 (Schiu

Im unteren Teil dieses Dialogs werden Ihnen listenartig alle Rechnungen eines von lhnen bestimmten
Zeitraums aufgefiihrt. Die Sortierung der angezeigten Rechnungen nehmen Sie wie gewohnt vor.
Uber die Felder Rechnungen vom/ bis legen Sie den Zeitraum der anzuzeigenden Rechnungen fest.
Sie tragen hier das jeweilige Datum ein bzw. suchen dieses (ber die Kalenderfunktion aus. Uber das
Listenfeld Auswahl legen Sie fest, welche Rechnungen aufgeflihrt werden sollen. Zur Auswahl
stehen:

e Alle Rechnungen
e bezahlte Rechnungen
e Offene Posten (nur bei Zusatzmodul OP-Verwaltung)

Uber Erléskonto nehmen Sie eine Auswahl nach zugeordneten Erléskonten vor. Klicken Sie auf die
gleichnamige Schaltflache, so gelangen Sie in das Fenster zur Anlage und Bearbeitung von Konten.
Zur Auswahl eines Kunden geben Sie entweder im entsprechenden Feld die Kunden-Nr. ein oder Sie

betatigen J und gelangen automatisch in den Kundenstamm zur Auswahl des gewtnschten Kunden.
Es werden lhnen dann nur Rechnungen des ausgewahlten Kunden angezeigt.

o eiteres... IZrE"'|Druckvorschau

Mit dieser Auswahl startet der Reportgenerator. Aus der Vorschau des Rechnungsausgangsbuchs
heraus haben Sie dann auch die Mdglichkeit, die Liste der Rechnungen auszudrucken. Wenn Sie den
Reportgenerator geschlossen haben, konnen Sie folgende Auswabhl treffen:

|2t der Auzdruck dez Bechnungzauzgangsbuches in Ordnung und
zollen die Rechnungen nun endgultig verarbeitet werden'’?

Ja Mein

Wenn Sie hier mit [Ja] bestatigen, werden die Rechnungen gekennzeichnet und erscheinen nicht
mehr im Rechnungsausgangsbuch.
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Rechnungseingangsbuch

Das Rechnungseingangsbuch dient zur Kontrolle, Auswertung und Verarbeitung eingegangener
Rechnungen. Sie 6ffnen Uber «Auftragsbearbeitung | Rechnungseingangsbuch» den entsprechenden
MenUpunkt.

[ h
[ TopKontor - Rechnungseingangsbuch / Anzeige und Druck von Listen lﬁ
[l senlieBen | [J weiteres... | @)
Auswahl - 7 Summen dieser Auswahl (1 Rechnung) 1 Summen dieser Auswahl {0 Gutschriften) -
Rechnungen vom |01.10.2010 71 Metto 138,97 € MNetto 0,00 £
Bis W + MwSt 2641 £ + MwSt 0,00 £
st . S et BA0E
< BEZAHLT 0,00 € BEZAHLT 0,00 €
I Lieferanten-Mr | __| gez. Skontos 0,00 £
OFFEN 165,38 € COFFEN 0,00 £
. Beleg Lief.-Nr Brutto Netto Steuwer Buch.-Datum Faellig Bezahlt = Wahrung Rechnungstyp -
|G 165,33 07.10.2010 _107.10.2010 | 0,00 ELR __|Rechrungseingang |

Im unteren Teil dieses Dialogs werden |hnen listenartig alle Eingangsrechnungen eines bestimmten
Zeitraums aufgefiihrt. Uber die Felder Rechnungen vom / bis legen Sie den Zeitraum der
anzuzeigenden Rechnungen fest. Sie tragen hier das jeweilige Datum ein, bzw. suchen dieses Uber
die Kalenderfunktion aus. Uber das Listenfeld Auswahl legen Sie fest, welche Rechnungen aufgefiihrt
werden sollen. Zur Auswahl stehen:

e Alle Rechnungen
e Bezahlte Rechnungen
e Offene Rechnungen

Uber Kostenkonto nehmen Sie eine Auswahl nach zugeordneten Kostenkonten vor. Klicken Sie auf
die gleichnamige Schaltflache, so gelangen Sie in das Fenster zur Anlage und Bearbeitung von
Konten.

Geben Sie im Feld Lieferanten-Nr. eine Nummer an, so erhalten Sie nur Rechnungen dieses einen

Lieferanten angezeigt. Uber Jgelangen Sie automatisch in den Adressstamm zur Auswahl des

gewunschten Lieferanten. Um die Liste am Bildschirm ansehen zu kdnnen, betéatigen Sie |3'| Aus der
Vorschau (Report Generator) heraus haben Sie dann auch die Moglichkeit, die Liste der Rechnungen
auszudrucken.
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Lager-Center

Uber «Extras | Lagercenter | Ubersicht» gelangen Sie in ein Ubersichtsfenster zur Verwaltung |hrer
Lagerartikel. Hier sehen Sie auf einen Blick die sich in Ihrem Lager befindenden Artikel mit Angabe
von Bestand, Zu- und Abgangen etc. Die Lagerartikel werden hier vom Artikelstamm abgeleitet.
Weiterhin haben Sie hier die Mdoglichkeit, Standard-, Lager-, Inventur-, Bestandswert- und
Bestelllisten zu erstellen und auszudrucken.

mﬁchlieﬂen | ] weiteres. .. | t_j)|

—auswahllriterien
[~ Bestand gréBer als Mull a3er Bz slle Leeriilie
[~ Abgang griBer als Mull Liste |Standardliste j
[~ Mindestbestand unterschritten ummen dieser Auswahl
[~ Bestandswert gréfer als Eirkauf 77.664,50 &£
Werkauf 35.869,02 £
Lieferank Ialle Lieferanten j
9 Artikel ausgewahit
Sortierung |.ﬁ.rtikEI-Nr j
Lief| Artikel-Nr Suchbegriff| Kurztext Bestand | mittl.EK Besl ~
003 (AGACYEL1S0 AiE-ACY SPED] Trinkwassererwarmer, wasserseitig edelst als Wan 0,00
| |003 | AGACYGLLED AG-ACY SPEIC Trinkwassererwarmer, wasserseitig edelst als Wan 15 0,00
| |003 AGACYHR1E0 AG-ACY SPEIC Trinkwassererwarmer, wasserseitig edelst als Beist 25 0,00
| [003 | AGHMAZS AG-BWy-HEIZ-1 Modulierendes Gas-Heiz-Brennwerkgerat Fabr,; AC -1 0,00
|| 003 AGLASRTS AG-LAS-REYIS Konzentrisches Abgassystem DN 50/125 LAS-Revis -4 0,00 -
K1 v

Im unteren Teil des Fensters werden lhnen die entsprechenden Lagerartikel in Tabellenform
angezeigt. Um die Anzeige einzuschrédnken, haben Sie die Mdaglichkeit, im Gruppenfeld
Auswabhlkriterien entsprechende Kontrollfelder zu de- und aktivieren. Um sich Artikel anzeigen zu
lassen, die tatsachlich auf Lager sind, aktivieren Sie Bestand grofer als Null. Wollen Sie sich Artikel
anzeigen lassen, die eine negative Lagerbewegung haben, so klicken Sie die Option Abgang gréRer
als Null an.

Aktivieren Sie Mindestbestand unterschritten, so werden Artikel angezeigt, deren Mindestbestand
unterschritten ist. Suchen Sie Artikel, deren Wert grof3er als die Summe ... ist, so aktivieren Sie die
Option Bestandswert groBer als und tragen Sie den gewiinschten Wert in das nebenstehende
Eingabefeld ein.

Lieferant:
Sie nutzen dieses Listenfeld, um sich Artikel eines bestimmten Lieferanten anzeigen zu lassen.

Lager:
Sie wahlen hier das Lager aus, dessen Bestand angezeigt werden soll. Neue Lager legen Sie lber die

nebenstehende Schaltflache _| an.

Liste:

Dieses Listenfeld dient zur Auswahl der gewilinschten Listenform beim Ausdruck. Sie kénnen hier
zwischen mehreren Listen-Typen (Standardliste, Bestellliste....) auswahlen. Es werden alle
vorgegebenen, sowie von lhnen definierten Listen zur Auswahl angeboten. Uber das Feld Sortierung
haben Sie auf einfache Art die Mdglichkeit, sich Artikel nach den vorgegebenen Kriterien anzeigen zu
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lassen. Uber Summen dieser Auswahl bekommen Sie auf einen Blick den Lagereinkaufs- und den
Lagerverkaufswert des von Ihnen ausgewahlten Artikels angezeigt. Dies dient nur zu lhrer Information.
Sie kénnen hier nichts andern.

L] weiteres. .,

Uber die Schaltflache kénnen Sie folgende Funktionen auswahlen:

Lagerbewequng einsehen...
Hier offnet sich ein Informationsfenster zu den Lagerbewegungen. Sie kénnen hier nichts andern.

Druckvorschau...
Hier haben Sie die Mdglichkeit, die Liste auf dem Bildschirm im Explorer flir Berichte anzusehen. Die
Liste kann dann auch aus der Vorschau heraus gedruckt werden.

Dokumentbuchung
Hier haben Sie die Madglichkeit, Artikelbuchungen direkt aus einem Dokument (Angebot,
Auftragsbestatigung, Lieferschein, Rechnung) heraus vorzunehmen

Servicefunktionen )
Hier erhalten Sie verschiedene Anderungs- und Loéschfunktionen fiir einzelne oder auch eine
Auswahl von Artikeln.

Zu- und Abgénge buchen
Hier erfassen Sie manuell die Zu- und Abgange in Ihrem Lager. Hierbei sind Buchungen und
Umbuchungen innerhalb der einzelnen Lagerorte moglich.

Lager

Haben Sie Uber «Extras| Lagercenter | Ubersicht» die Lagerverwaltung gedffnet, so haben Sie neben

dem Listenfeld Lager Uber die Schaltflache =1 die Mdglichkeit, Lager festzulegen, um sie dann im
Listenfeld zur Auswahl zu haben. Um Lager neu anlegen bzw. bearbeiten zu kénnen, benutzen Sie
die sich am unteren Fensterrand befindenden Schaltflachen.

[+ | Lagerort neu anlegen
Lagerort 16schen
Lagerort &ndern

Bei Neuanlage eines Lagers wird eine eindeutige Lagernummer (3-stellig, numerisch) automatisch
vergeben. Geben Sie eine passende Bezeichnung flir das neue Lager ein.

Lagerbuchung

Aus dem Ubersichtsfenster der Lagerverwaltung offnen Sie (ber L] weiteres.. "Zu/Abginge

buchen" ein Fenster zur manuellen Erfassung der Zu- und Abgange in lhrem Lager. Hierbei sind
Buchungen und Umbuchungen innerhalb der einzelnen Lagerorte moglich.

Haben Sie diese Funktion ausgewahlt, so erscheint zuerst ein Auswahlfenster des Artikelstamms, aus

dem Sie den zu buchenden Artikel auswahlen konnen. Danach gelangen Sie nach Bestatigung mit
[Ubernehmen] oder Doppelklick in das eigentliche Fenster zur Lagerbuchung.
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Elﬁchlieﬂen | B Speichem Bl Menwerfen | JWeiteres... | I_))|

Bestand aller Lager 4 St
Lieferant 003 BAU-WOLFF Baustoffe

artikeHir AGSF totar B 1460 &
Kurztext Speicherfiihler fiir HMC/HMA Fabr.: AGPO Ehater !

offene Bestellmenge 0,00 sk

Mindestbestand o =I5t

Laget 001 Hauptlager

Buchungsdatum |25.n?.2nns TI Zugang 1 -=i@ st durchschn, E¥ | 14,60 E.: [E|E
[~ Bestellartikel Abgang | 0 E.: [FE: akkueller EX | 14,60 E.i [FE

EE in Stamm Obernehmen [

Bermerkung

Lagerort Bestand alt|  Bestand neu Zugang Abgang Mindesthest. |letzter Zugang

002 Lager Merkaufsraum

Im oberen Teil des Fensters werden lhnen Informationen zu Lieferant, Artikel-Nr., Bestand aller
Lager, letzter EK sowie die offene Bestellmenge angezeigt.

Lagerzugang/ -abgang erfassen

Waéhlen Sie zunachst das zu buchende Lager aus, indem Sie es in der Liste im unteren Teil des
Fensters mit der Maus markieren. Jetzt tragen Sie im Feld Zugang bzw. Abgang des ausgewahlten
Artikels die entsprechende Menge ein. Uber das Feld Mindestbestand legen Sie den gewiinschten
Mindestlagerbestand fest. Wird der Mindestbestand unterschritten, so werden die entsprechenden
Stickzahlen in den darunterliegenden Spalten Bestand alt und Bestand neu rot dargestellt.

auf die Kalkulationswerte des Artikels. Sie dient lediglich zur
Ermittlung des  mittleren  Bestandswertes fur die
Lagerverwaltung. Erst wenn Sie die Option "EK in Stamm
tibernehmen" aktivieren, wird der hier eingegebene Preis im
Artikelstamm gespeichert.

Q Die Angabe des aktuellen Einkaufspreises hat keinen Einfluss

Bestatigen Sie die Eingaben mit [Speichern]. Uber die Schaltfliche [Weiteres...] am oberen
Fensterrand steht Ihnen folgende Auswahl zur Verfuigung:

(L] weiteres... | (7)) |

Lager bearbeiten. .,

artikel urmbuchen. .,
Artikel auswahlen
Lagerbewegung einsehen. ..

Artikel bestellen, ..

Lager bearbeiten...

Uber diese Funktion legen Sie neue Lagerorte an bzw. nehmen Anderungen an bestehenden
Lagerorten vor.
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Artikel umbuchen...

Sie tragen nun im Feld Menge die umzubuchende Menge des Artikels ein. Uber die Listenfelder von
und nach legen Sie nun fest, von welchem Lager der Bestand des Artikels in ein anderes Lager
umgebucht werden soll. Gemafl lhrem Eintrag werden Ihnen dann zu dem jeweiligen Lager die
Bestédnde vorher und nachher (nach der Umbuchung) im unteren Teil des Fensters angezeigt. Sie
klicken nun auf [OK]. Im Fenster zur Lagerbuchung erscheint nun in der Tabelle die neue Position des
umgebuchten Artikels.

Artikel auswahlen...

Wollen Sie einen weiteren Artikel buchen, so wahlen Sie diese Funktion. Sie gelangen in den
Artikelstamm zur Auswahl der zu buchenden Lagerartikel.

Lagerbewegung einsehen...

Hierliber gelangen Sie in ein Informationsfenster zu den Lagerbewegungen. Sie kdnnen hier nichts
andern.

¢ [kl Schlisten | :_,g,.‘

artikel-Mr  AGSF

Lieferant 003 BAU-WOLFF Baustoffe

Lager 001 Hauptlager

kurgtext  Speicherfiihler fir HMC/HM™A Fabr.: AGPD

Cokument  Rechnung 0000801

Datum Menge |Buchung Lager| =
314,12, 2001 07:52 1 |Abgang
25,07, 2006 16:27 5 Zugang oot
[
Bemerkung

Artikel bestellen...

Uber diese Funktion haben Sie die Mdéglichkeit, den Artikel in den Warenkorb des Bestellcenters zu
Ubernehmen. Es erscheint ein Fenster zu Eingabe der Bestellmenge.

Dokument-Buchung

Aus dem Ubersichtsfenster der Lagerverwaltung &ffnen Sie tiber o Wisiteres... "Dokumentbuchung"
ein Fenster um Artikelbuchungen direkt aus einem Dokument (Angebot, Auftragsbestatigung,
Lieferschein, Rechnung, Freier Beleg) heraus vorzunehmen. Es erscheint ein Fenster zur Auswahl
des Dokumenttyps. Markieren sie mit der Maus den gewunschten Dokumenttyp und bestatigen mit der
Schaltflache [Ubernehmen].

Beleg fiir Lager-Buchung auswahlen

Nach Auswahl der gewlinschten Belegart gelangen Sie in ein weiteres Fenster zur Auswahl der
gewinschten Belege. Mit Doppelklick auf den gewiinschten Beleg bzw. die Schaltflache
[Ubernehmen] legen Sie den gewiinschten Beleg fest. Sie gelangen sogleich in ein weiteres Fenster,
um einzelne Artikelpositionen des entsprechenden Belegs zu erfassen.
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Lager-Abbuchung aus Beleg

In diesem Fenster werden lhnen nun die im Dokument enthaltenen Artikelpositionen mit Angabe der
Menge, des Lagerortes und des Bestandes angezeigt. Um nun einzelne Artikelpositionen zu erfassen,
tragen Sie in das Feld zu buchen die entsprechende Menge ein. Uber das Listenfeld diesen Artikel
vom Lager abbuchen legen Sie das gewlnschte Lager fest, von welchem der Artikel abgebucht
werden soll. Wollen Sie alle Positionen aus einem bestimmten Lager abbuchen, so wahlen Sie aus
dem Listenfeld alle Artikel buchen vom Lager das gewtlinschte Lager aus.

Abschlieend klicken Sie auf die Schaltflache Weiteres: Alle angezeigten Artikel verbuchen. Die
Abbuchung wird nun vorgenommen und ist beendet. Uber die Schaltfliche Weiteres: Alle
angezeigten Artikel bestellen haben Sie die Mdglichkeit, den Artikel in den Warenkorb des
Bestellcenters zu Ubernehmen. Es erscheint ein Fenster zur Eingabe der Bestellmenge.

Lagerverwaltung / Servicefunktionen

Aus dem Ubersichtsfenster ~der Lagerverwaltung offnen  Sie  (iber L wieiteres...

"Servicefunktionen..." ein Fenster um verschiedene Anderungs- und Léschfunktionen fiir einzelne
oder auch eine Auswahl von Artikeln vorzunehmen.

Sie kénnen hier einen einzelnen Artikel gegen ein anderen austauschen, wenn sich z.B. die Nummer
geandert hat oder Sie den Artikel jetzt von einem anderen Lieferanten beziehen. Weiterhin haben Sie
die Mdglichkeit, anzugeben, ob sich die Funktion nur auf den ausgewahlten Lagerort oder das
gesamte Lager beziehen soll.

Das Fenster teilt sich in drei Register: Der untere Teil des Fensters ist in allen Fallen gleich und
enthalt alle erfassten Artikel in Tabellenform. Hierbei werden sich wiederholende Eintrage (gleiches
Lager mit verschiedenen Artikeln bzw. gleicher Artikel in unterschiedlichen Lagerorten) wegen der
Ubersichtlichkeit dargestellt.

Uber das Listenfeld Sortierung édndern Sie die Anordnung der Artikel in der Tabelle. Wollen Sie nun
Anderungen bei einzelnen Artikeln vornehmen, so wahlen Sie das Register Einzelner Artikel. Sollen
die Servicefunktionen bei einer ganzen Auswahl von Artikeln vorgenommen werden, so klicken Sie auf
das Register Artikel-Auswahl. Sollen Artikel geléscht werden, klicken Sie auf Lagerbewegung
I6schen.

Lagerverwaltung - Servicefunktionen fiir einzelnen Artikel

Sie wahlen das Register Einzelner Artikel aus. Markieren Sie nun den gewinschten Artikel. Im
oberen Teil des Fensters werden |hnen die Artikel-Nr. sowie der Kurztext angezeigt.

Artikel austauschen

Wollen Sie den ausgewahlten Artikel gegen einen anderen austauschen, so bestimmen Sie zunachst,
ob der Artikel nur im angegebenen Lager oder in allen Lagern ausgetauscht werden soll. Klicken Sie
dann auf die Schaltflache Artikel austauschen. Sie gelangen sogleich in den Artikelstamm, wahlen
den gewiinschten Artikel aus und klicken auf [Ubernehmen]. Der Austausch wird nun automatisch
vorgenommen und kann im Fenster Servicefunktionen angesehen werden.

Artikel aus Lager I6schen
Wenn Sie einen bestimmten Artikel aus einem Lager I6schen mdchten, bestimmen Sie zunachst, ob
Sie den Artikel aus dem angegebenen Lager oder aus allen Lagern 16schen mochten. Markieren Sie

dann den gewiinschten Artikel und klicken auf die Schaltflache Artikel aus Lager I6schen. Nach
Bestatigen einer Sicherheitsabfrage wird der Artikel nun automatisch aus dem Lager entfernt.
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Lagerverwaltung/Servicefunktionen fiir Artikel-Auswahl

Méchten Sie nun die Servicefunktionen fiir eine Artikel-Auswahl verwenden, so klicken Sie auf das
Register Artikel-Auswahl. Uber die Listenfelder Lager und Lieferant im Gruppenfeld
Auswahlkriterien legen Sie fest, welche Artikel angezeigt werden sollen. Wollen Sie den Abgang
eines Artikels auf Null setzen, so klicken Sie auf diese Schaltflache. Wenn Sie den Bestand auf
Null setzen mdchten, so wahlen Sie diese Schaltflache. Sie kdnnen auch den ausgewahlten Artikel
aus Lager I6schen. Bei allen Vorgangen erhalten Sie eine Sicherheitsabfrage, die Sie zu bestatigen
haben.

Seriennummerverwaltung

Die Seriennummerverwaltung ermdglicht es Ihnen, Lagerbestdnde bestimmter Artikel mit
Seriennummern zu fuhren. Setzen Sie dazu im Artikelstamm im Register "Eigenschaften" das
Kennzeichen "Seriennummer verwalten".

Lagerzugang

Wenn Sie fur Artikel mit Seriennummerverwaltung einen Lagerzugang buchen, erscheint zusatzlich
folgender Dialog:

J Ubermnehmen J Abbrechen | o) ‘

Lieferant 003 BAU-WOLFF Baustoffe
arkikel-rr P11]

Kurztext Gas-MT-Heiztherme
Typ: Primo 11 ],
Mennwarmeleistung:
11KW

Lieferscheindaturm IEE.D?.EDDIS J Eingangsdatum |23.07.2006 J

Lieferscheinnummer I LS00z255

izarankiedauer I 1 Jahe j

Seriennurmmer I

Bemerkung baugleich zur Lieferung wom 10.05.06

Zu den Seriennummern kdnnen Sie hier folgende Informationen hinterlegen:

Lieferscheindatum

Lieferscheinnummer

Eingangsdatum

Garantiedauer (3 Monate, 6 Monate, 1 - 5 Jahre)

Bemerkung

Die Seriennummer geben Sie in das Feld "Seriennummer" ein. Wenn Sie mehr als eine
Seriennummer erfassen, geben Sie nacheinander die Seriennummern in das Feld ein und betatigen

die Schaltflache ﬂ Die erfassten Nummern werden in einer Liste rechts daneben angezeigt. Sobald
die Anzahl der Seriennummern mit der Menge der Lagerbuchung Ubereinstimmt, wird die Schaltflache
[Ubernehmen] aktiv. Mit dieser Schaltflache schlieRen Sie die Lagerbuchung ab.
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Lagerabgang

Wenn Sie fir Artikel mit Seriennummerverwaltung einen Lagerabgang buchen, erscheint zusatzlich
folgender Dialog:

[+ | Ukermekmern d abbrechen | Q) ‘

Seriennummern Yerfligbar auszubuchende Seriennurmmetn

[Cxg5z0014 =)
' =

noch 1 fehlende Zuordnungen

In der Liste auf der linken Seite werden alle Seriennummern |hres Lagerbestandes angezeigt.
Markieren Sie die abzubuchenden Seriennummern mit der Maus und betatigen Sie die Schaltflache

I%{>’| Die Seriennummer wird dann in die Liste der auszubuchenden Seriennummern bernommen.
Unten rechts erhalten Sie einen Hinweis darliber, wieviele Seriennummern noch auszuwahlen sind.
Haben Sie die Anzahl erreicht, wird die Schaltfliche [Ubernehmen] aktiv. Mit dieser Schaltflache
schlieen Sie die Lagerbuchung ab.

Seriennummern verwalten

Den Dialog zur Verwaltung der Seriennummern &ffnen Sie entweder direkt Uber das Hauptmenu

d Wieiteres. .,

("Extras | Seriennummerverwaltung") oder Uber die Schaltflache im Artikelstamm. Es

erscheint dann folgendes Fenster:
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ﬁﬁchlieﬂen | Ed Artikel hirzufiigen. . Bl Lbschen [ &nderm | |~ [ | | t_))|

SEFIENMUMITE: |Langtext | & Bemerkung | Zusatzfelder |

Lieferant 003 BAU-WOLFF Baustoffe
Artikel-tir P111
Kurztext Gas-NT-Heiztherme Typ: Primo 11 J, Nennwarmeleistung: 11KW

Serisnnummer | CHES20014

Lieferscheindatum IZB.D?.EDDE- TI Lieferscheinnummer ILSDDZSS
Eingangsdatum |28.EI?.2IZIIZIE- | EK 1.973,19 <{F)

Garantiedauer IE Monate j

Letzte Anderung am 28072006 13:02 von A0MINISTRATOR,

Sortierung I.C'.rtikel j Worksuche Suchen |

Liel"eranl:| Numnmer | Seriennumnmer Kurztext ;l
_IZIIZIS P111 500023 Gas-MT-Heiztherme Tvps Primao 11 1, Menrwarmelzistung: 11KW
_IZIIZIS P111 CS00024 Gas-MT-Heiztherme Twps Primao 11 1, Mennwarmelzistung: 11KW
_IZIIZIS P111 500025 Gas-MT-Heiztherme Twps Prima 11 1, Mennwarmelzistung: 11KW
_IZIIZIS P111 CS00026 Gas-MT-Heiztherme Typ: Primo 11 J, Mennwarmelsistung: 1 1KW

o3 P111 CS00o0z7 Gas-MT-Heiztherme Typ: Primo 11 J, Mennwarmelsistung: 1 1KW
_IZIIZIS F111 Co00025 Gas-MT-Heiztherme Twp: Primo 11 J, Mennwarmelsistung: 1 1EW
_IZIIZIS F111 Ce00029 Gas-MT-Heiztherme Twp: Primo 11 J, Menmuarmelsistung: 1 1EW
Em %552 Gas-MT-Heiztherme Twp: Primo 11 1, Mennwarmelsistung: 11EW
KN M

Im unteren Teil des Fensters werden alle im Lagerbestand gefiihrten Seriennummern angezeigt. Uber
die Listbox "Sortierung" kénnen Sie wahlen, ob die Liste nach Seriennummer, Artikel oder Kunde
sortiert ist. Uber "Wortsuche" kénnen Sie die Liste nach Artikeln eingrenzen, bei denen der
Suchbegriff im Artikeltext vorhanden ist.

s Wenn Sie die Seriennummerverwaltung aus dem Artikelstamm
"/ heraus aufrufen, werden nur die Seriennummern des
ausgewabhlten Artikels angezeigt.

Im oberen Teil des Fensters werden zu der ausgewahlten Seriennummer weitere Details angezeigt:

Register Seriennummer

Zur Information wird hier der Lieferant, die Artikelnummer und der Artikelkurztext angezeigt.
Aullerdem sehen Sie hier, wann und mit welchem Lieferschein die Seriennummer eingebucht wurde.
Auch Garantiezeit und Einkaufspreis werden angezeigt.

Register Langtext
Hier kdnnen Sie einen formatierten Langtext zu der Seriennummer einsehen/ erfassen.

Register Bemerkung
Hier sehen Sie die Bemerkung, die Sie bei der Einbuchung der Seriennummer hinterlegt haben. Sie
kénnen hier die Bemerkung andern.

Register Zusatzfelder

Hier haben Sie die Mdglichkeit, zu jeder Seriennummer 10 Zusatzfelder zu pflegen. In den
Programmeinstellungen kdnnen Sie die Zusatzfelder sinnvoll benennen und auch Auswahllisten fir
die jeweiligen Zusatzfelder definieren.
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Allgemeine Bedienhinweise

Wollen Sie die Daten einer Seriennummer andern, klicken Sie auf die Schaltflache a Speichern Sie
Ihre Anderungen mit &4 wollen Sie eine weitere Seriennummer hinzufiigen, klicken Sie auf EdArtikel
hinzufiigen... Sie kdnnen dann einen Artikel auswahlen und die neue Serienummer erfassen. Mit der
Schaltflache B konnen Sie einzelne Seriennummern aus dem Lagerbestand I6schen.

Seriennummern im Dokument

Wenn Sie in Dokumenten, die eine Lagerbuchung bewirken, Artikel mit Seriennummern erfassen,
mussen Sie die zu buchenden Seriennummern zuordnen. Diese Mdoglichkeit wird Ihnen in dem
Kalkulationsfenster der Dokumentposition zur Verfliigung gestellt. Markieren Sie zunéachst die
Dokumentposition und klicken [F2] oder wahlen Sie tber das Meni "Ansicht | Kalkulation anzeigen".

—
Klicken Sie dann im Navigationsbereich auf die Schaltflache I’I!!“!m eriennummen

folgender Dialog:

. Es erscheint

Seriennummmern Yerfigbar zugeordnete Seriennummern

S - 2| [csnonzn
Can0nz:
CS00023 =

300024
300025
CS00026
300027
500025
300029
Cxa520014

noch 1 Fehlende Zuordnungen

Hier haben Sie die Mdglichkeit, die Seriennummern der Dokumenten-Position zuzuordnen. Markieren

Sie die abzubuchenden Seriennummern mit der Maus und betatigen Sie jeweils die Schaltflache I%{>’|
Die Seriennummer wird dann in die Liste der zugeordneten Seriennummern (bernommen. Unten
rechts erhalten Sie einen Hinweis, wieviele Seriennummern noch auszuwahlen sind.

Inventurassistent

Allgemeines

Mit Hilfe des Inventurassistenten konnen Sie einfach und schnell ihre Inventurdaten erfassen. Die
erfassten Daten werden beim Abschluss der Inventur mit dem Lager abgeglichen.

Starten des Inventurassistenten

Den Inventurassistenten 6ffnen Sie im Hauptprogramm Uber Tools-> Inventurassistent.
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Eine Inventur starten
Der Startbildschirm

Es erscheint das Startfenster. Hier haben Sie zwei Mdglichkeiten. Entweder bearbeiten Sie eine
bestehende Inventur weiter oder Sie er6ffnen eine neue Inventur.

mﬁchlieﬂen | L Zuriick . ) weiter. . | L] weiteres. .. | II.'_JIJ‘

Art der Inventur

{+ bestehende Inventur Forksetzen

" Meue Inventur beginnen

Beachten 5ie, dass zwischen Beginn und Abschluss der Inventur keine Lagerbewegungen im
Hauptprogramm vorgenommen werden dirfen, da dies den gezdhlten Bestand verfalscht.

Inventureinstellungen

Wahlen Sie nun ,Neue Inventur beginnen® und klicken Sie anschliefend auf ,Weiter”. Es 6ffnet sich
nun das Fenster, in welchem Sie festlegen, welche Artikel zur Inventur herangezogen werden sollen.
AuRerdem kann fiir die Inventur bestimmt werden, ob der Einkaufspreis des Artikelstammes oder der
durchschnittliche Einkaufspreis des Lagers als Vorschlagswert ibernommen werden soll. Hier kénnen
Sie auch die vorgeschlagene Zahimenge entweder mit ,0“ oder mit dem aktuell im Lager erfassten
Bestand belegen.

mﬁchlieﬁen | |0 Zuriick... ] weiter . | L] weiteres... | t_})‘

Auswahl der Artikel

IIIIEII Hauptlager j IEIEII Hauptlager j
— N P
[~ Artikel vonbis: I—_I I—_I
[~ Haupbwarengruppe von/bis: I—_I I—_I
[ Warengruppe vonbis: I—_I I—_I

¥ | nur Lagerartikel ibermetmen

Yorgabe fiir den Einzelpreis

{* Finkaufspreis aus dem Lager als Worgabe
" Einkaufspreis aus dem Artikelskamm als Yorgabe

¥Yorgahe Fiir die 2Z3hilmengen

{* Menge 0 als Vorgabe wihlen
" aktueller Istbestand als Worgabe wablen
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Einstellungen zur Umschlagshaufigkeit

Klicken Sie auf "Weiter" erscheint folgender Dialog:

Einstellungen zur Umschlagshaufigkeit

[¥ fbwertung des Lagers auf Grundlage der Umnschlagshaufigkeit vornehmmen
Die Umschlagshaufighkeit bezieht sich auf das Jahr |2IZII36 'I

B3 Heu [ Lischen [ Bearbsiten | ] = | ‘

USH von USH bis Abwertung in % Artikel ist Ladenhiter ;I
{LH}
|| 0,10 10,00 50,00 [
|| 10,10 25,00 30,00 (Il
A 25,10 35,00 20,00 il

Es kann hier jeweils ein Bereich Umschlagshaufigkeit von/bis angegeben und die gewlnschte EK-
Abwertung eingestellt werden. Die Option bewirkt, dass alle Lagerbewegungen eines Artikels addiert
werden und dann geprift wird, ob diese Summe in einem der hier angegebenen Bereiche liegt. Ist
dies der Fall, wird der EK des Artikels fir die Inventur um den angegebenen Prozentsatz verringert.
Klicken Sie nun auf ,Weiter*. Die Inventurdaten werden jetzt aufbereitet. Dieser Vorgang wird
automatisch durchgefiihrt und kann je nach Rechnerleistung und ausgewahlten Artikeln mehrere
Minuten dauern.

Ubernahme in die Inventur

Einen Moment bitte - Die Inventurdaten werden aufbereitet...

Die Inventurdatenerfassung

Mit einem weiteren Klick auf ,Weiter® gelangen Sie in die Erfassungsmaske. Sie kénnen hier die
tatsachlichen Ist-Mengen sowie den mittleren Einkaufspreis fir die ausgewahlten Artikel erfassen.

Sie haben auch die Mdglichkeit, zusatzliche Artikel zur Inventur hinzuzufiigen. Wird die Schaltflache

L Weiteres... A pyipel hinzufiigen zum Hinzufiigen von Artikeln angewahlt, so erscheint ein Fenster
zur Auswahl der Artikel. AnschlieBend miissen Sie bestimmen, in welches Lager die Artikel
Ubernommen werden sollen. Uber die Schaltflache "Weiteres..." haben Sie auch die Mdglichkeit, eine
Inventurdifferenzliste zu drucken.

Hinweis: Wenn sie als Sortierung die Auswahl "Differenzmengen” wahlen, werden nur die Lagersatze
angezeigt, bei denen die Zdhimenge vom Bestand abweicht.
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mﬁchlieﬂen | 0 Zuriick... [ Weiter... | ] weiteres. . | Q)‘

Sortierung: I.C'trtiknel-NrJ Lager j
Suche: |00t Hauptlager > 003 BAU-woLFF x| |
Kurztext: | Trinlygsserarwarmer, wasserseitig edelst als Wand- oder Beistellspeicher,
Lager |Lieferant |Artikelnummer|Kurztest EK wor Abw. % |EK Bestand |Z3ihlmenge(lH |+
USH-Abwertung
L o1 o3 AGACYGELIS0 Trinkwassererwarmer, wasserseitig edel: 508,74 0,00 508,74 10,00 0,00 |-
| o1 o3 AGACYGLIED Trinkwassererwarmer, wasserseitig edel: 603,55 0,00 603,55 15,00 0,00 -
| o1 o3 AGACYHRIS0 Trinkwassererwarmer, wasserseitig edel: 534,30 0,00 534,30 5,00 0,00 [l
ool o3 AEHMAZS Modulierendes Gas-Heiz-Erennwertgerat 1 060,93 0,00 106093 - 1,00 0,00 (Il
| o1 o3 AGHMCZ23 Modulierendes Gas-kombi-Erenrwertger. 1 060,93 50,00 530,47 10,00 o,o0
| ool o3 AGLASRTS Konzentrisches Abgassystem DM 80/125 54,36 0,00 84,36 - 4,00 0,00 -
| o1 o3 AELASSA Konzentrisches Abgassystem DM 80/125 36,75 0,00 36,75 - 6,00 0,00 -
B 001 o3 AGLASSER Konzentrisches Abgassystem DM 807125 19,37 0,00 19,37 - 1,00 0,00 -
:DDI a0z AGSF Speicherfihler Fir HMC/HMA Fabr.: AGP 14,60 0,00 14,60 - 1,00 o,o0 [

Haben Sie die Erfassung abgeschlossen, klicken Sie auf Weiter.

Optionen zum Ladenhiiter

mﬁchlieﬂen | ] Zuriick... | Weiter... | L weiteres... | @)

Ladenhiiter

% Das Kennzeichen "Ladenhiter" hat keine duswirkung,

™ Als Ladenhiiter gekennzeichnete Artikel auf {001 Haupkager j verschigben,
" Als Ladenhiiter gekennzeichnete Artikel aus derm Lager [8schen,

Als Ladenhuter gekennzeichnete Artikel kdnnen sich je nach Auswahl auf das Lager auswirken:

Das Kennzeichen ,,Ladenhiiter” hat keine Auswirkung.
Es werden ausschliellich die Inventurdaten zurlckgeschrieben. Das Kennzeichen hat keine
Auswirkung.

Als Ladenhiter gekennzeichnete Artikel auf Lager X verschieben.
Die als Ladenhiiter ermittelten Artikel werden auf das ausgewahlte Lager verschoben.

Als Ladenhiiter gekennzeichnete Artikel aus dem Lager I6schen.
Bei dieser Option werden die Lagerbewegungen und Lagerbestdande der als Ladenhiter
gekennzeichneten Artikel geléscht. Die Artikel selbst bleiben im Artikelstamm bestehen.

Abschluss der Inventur und Abgleich mit dem Lager

Haben Sie die Erfassung der Inventurdaten abgeschlossen, so gelangen Sie mit einem Klick auf
~Weiter” in den Bereich "Inventurabgleich". Nach Bestatigung der Abfrage werden die erfassten
Inventurdaten mit dem Lager abgeglichen. Dies kann je nach Rechnerleistung mehrere Minuten in
Anspruch nehmen.
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Uber «Extras| Kalender» bzw. die Tastenkombination [Strg] + [K] gelangen Sie in den
Firmenkalender. Dieser dient der Ubersicht all Ihrer Termine.

Méchten Sie |hre Termine auch auf Ilhrem mobilen Computer
nutzen (Pocket PC), steht lhnen mit Mobil Organizer eine
Schnittstelle zur Verfiigung.

[1] Tag (5] arbeitswoche (6] Mo-sa [7] woche [E] Monat | & Drucken [& 2 | Filer |.°.Ile Termine anzeigen ﬂ
~

|2D.April 2009 | 21.April 2009 | 22.4pril 2009 | 23.4pnl 2009 | 24, April 2009 | 4 April 2009 Mai 2009 3
[ | MDMDEFS5S MDMDEFS5S
i 15 12345 12 3

09 ™ IEHvess... [ ' s B 7 OB 9101112 a4 5 78 910
2

&
115 15 13 14 15 16 17 18 19 211 12 13 14 15 16 17
17 Sl 25 26 2118 19 20 21 22 23 24
29 30 2|25 26 27 28 29 30 31

10 :DD - | ([ Aufgsben [Faligzum | &
11 :DU
12 :DU
13 :DU

14

45
i 00 | ' A b

@ | [ nur Arbeitszeit anzeigen [ Erledighe Termine ausblenden I Erledigte Aufgaben ausblenden Sehliefien

s Beim Offnen des Kalenders wird lhnen immer der aktuelle Tag
Q angezeigt.

In der am oberen Rand neu erscheinenden Meniileiste haben Sie die Mdglichkeit, die Ansicht lhres
Firmenkalenders zu andern. Zur Auswahl steht die Ansicht eines Tages, einer Arbeitswoche, einer
gesamten Woche oder eines Monats.

o Diese Einstellungen kénnen Sie auch tber die rechte Maustaste
“_J} (Kontextmenii) vornehmen. Sie finden dort den Meniipunkt
~LAnsicht” und die vier Auswahlimdglichkeiten.
Bei Auswahl der Einzeltag- und Arbeitswochen-Darstellung erscheint am linken Fensterrand ein
Uhrzeit-Raster zur genaueren Terminbestimmung innerhalb eines Tages.

Betriebes nehmen Sie Uber «Datei| Einstellungen» unter

Q Die Raster-Einstellung sowie die Festlegung der Arbeitszeit lhres
Firmenkalender vor.

Im Listenfeld Filter stehen lhnen folgende Optionen zur Auswahl:
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Alle Termine anzeigen

Alle Termine fir Adresse

Alle Termine fur Mitarbeiter
Alle Termine flr Monteure
Alle Mitarbeitertermine zeigen
Alle eigenen Termine zeigen
personliche Einstellung

Je nachdem welche Auswahl Sie treffen, wird die Darstellung des Kalenders dieser automatisch
angepasst. Bei Auswahl des Filters ,Alle Termine fir Adresse” oder ,Alle Termine fir Mitarbeiter*
offnet sich der Kundenstamm bzw. der Mitarbeiterstamm, Uber den Sie die gewlinschten Kunden oder
Mitarbeiter auswahlen.

Einen neuen Termin anlegen

Um einen neuen Termin in den Kalender einzutragen, betatigen Sie entweder die rechte Maustaste
und wahlen ,Neuer Termin“ aus dem Kontextmeni oder Sie markieren mittels gehaltener linker
Maustaste einen beliebig groften Abschnitt im Kalenderfenster. Es 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:

Termin - [ Kalender ] e B S

Termin l

.-"i‘\, Dieser Eintrag liegt in der Vergangenheit.

Betreff "
ort |
Mitarbeiter | _J Kein Mitarbeiter zugeordnet
Adresse | éi&llﬂeine Adresse zugeordnet
[~ Erinnerung |I:I Minuten _J
Beginntam Do, 06.11.2008 | [09:145  ~| Dauer |15 Minuten =l 3
Endetam Do, 06.11.2008 v |[10:00  ~| [t g
Motz
i
3 Serie... | erledigt [ Privat ok Abbrechen |

e

Unter ,Betreff* tragen Sie die Bezeichnung des Termins ein und darunter den Ort. Soll ein
Mitarbeiter mit dem Termin beauftragt werden, wahlen Sie Uber die Schaltflache _| einen Mitarbeiter

aus. Zur Auswahl einer Adresse klicken Sie auf _| hinter dem Listenfeld Adresse. Es erscheint ein
Menil zur Auswahl der entsprechenden Stammdaten. Zur Auswahl stehen Kunden, Lieferanten,
Mitarbeiter und freie Adressen. In den Feldern Beginnt um und Endet am besteht die Mdglichkeit,
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eine andere Anfangs- und Endzeit des Termins anzugeben. Tragen Sie dazu die Daten manuell ein
oder 6ffnen Sie einen Kalender zur Auswahl der Zeiten.

Ist das Kontrollkdstchen Ganztégig aktiviert, so wird der aktuelle Tag fir diesen Termin reserviert. Die
Uhrzeit-Eingabe-Felder werden ausgeblendet. Ist das Kontrollkdstchen nicht aktiviert, so werden zwei
Auswahlfelder eingeblendet, in die Sie die Anfangs- und Enduhrzeit eintragen kénnen. Vorgegeben
werden dabei die Uhrzeiten wie Sie sie zuvor markierten.

Tragen Sie abschlieftend in das Feld Notiz einen beliebig langen Beschreibungstext ein. Sie kdnnen
angelegte Termine verschieben, indem Sie den jeweiligen Termin mit der linken Maustaste anklicken,
die Maustaste gedrickt halten und an einer beliebigen Stelle im Kalender wieder ablegen (Maustaste
loslassen). Dieses funktioniert auch iber mehrere Tage/ Wochen. Einzige Ausnahme: Geburtstage.

Serientermin

Sie kénnen aus einem Termin auch einen wiederkehrenden bzw. Serientermin anlegen. Hierzu klicken

£% Serie...

Sie auf . Es 6ffnet sich folgender Dialog:

Wiederholung I,il?-,l

Termin

von: [EIEHE - Bis: |10:00 vl Dauer: |15 Minuten j

Wiéderhnlungsmust&r

(™ Taglich i+ Wiederhole jede |1 _:J Woche am:
* Wéchentich I Montag [ Dienstag [~ Mittwoch [v Donnerstag
" Manatich [~ Freitag [ Samstag [T sonntag
(" Jahrlich BEWﬂd'!E"IE'!dE| tue nichts J
Wiederholung
Start: Do, 07.10.2010 »|  Endetmit  [Do, 09.12.2010 Rl
{¢ Endet nach 10 i| Wiederhaolungen
Wiederholung jedem Donnerstag vom 07. 10,2010 bis 09, 12,2010 von 09:45 bis 10:00. .
|
oK Abbrechen f Fial |
L5
Unter der Rubrik Termin hinterlegen Sie die Terminzeit Von.. — Bis.... Die Dauer wird dann

automatisch errechnet. Sie kdnnen aber auch eine Startzeit (Von...) eingeben und uber die Dauer
festlegen, wie lange der Termin dauert. Hierbei wird die Endzeit errechnet. Legen Sie das
Wiederholungsmuster fest. Beachten Sie, dass sich je nach Auswahl (Taglich, Wéchentlich, etc.) die
Anzeige der Einstellungsoptionen andert.

Einen Termin offnen

Um einen Termin zu 6ffnen, klicken sie diesen doppelt an oder rufen Sie das Kontextmeni (rechte
Maustaste) zu dem Termin auf. Wahlen Sie dort den Befehl ,Termin 6ffnen“. Der Termin wird Ihnen
angezeigt und steht zur Ansicht und Nachbearbeitung zur Verfligung.
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Einen Termin loschen

Einen Termin léschen Sie, indem Sie das Kontextmeni (rechte Maustaste) Uber dem Termin 6ffnen
und den Befehl ,Termin I6schen® wahlen. Nach einer Sicherheitsabfrage, die Sie mit [Ja] bestatigen,
wird der Termin geldscht.

Neuen Reparaturauftrag erstellen

Hierzu 6ffnen Sie an der gewtlnschten Stelle im Kalender das Kontextmenu (rechte Maustaste) und
wahlen den Befehl ,Neuen Reparaturauftrag” aus. Sie gelangen in die Auswahl des Kunden fiir den
neuen Reparaturauftrag. Nach der Auswahl des Kunden wahlen Sie einen Monteur. Im Fenster
.Reparaturauftrdge“ machen Sie Ihre Angaben analog zu dem Kapitel ,Reparaturauftrage”.

werden auch in den Kalender Ubernommen. Angaben zur
Arbeitsbeschreibung, die Sie im Kalender vornehmen, flieBen in
die Reparaturauftrdge mit ein.

@ Geburtstage, die Sie in den Adressen angelegt haben, werden

Q Alle Angaben, die Sie im Feld Arbeitsbeschreibung hinterlegen,

automatisch im jahrlichen Zyklus in den Kalender eingetragen.

Das Kontextmenu Uber die rechte Maustaste halt zudem zwei weitere, niitzliche Optionen bereit:
,Zu Heute wechseln® ruft den Kalender des aktuellen Tagesdatums auf. Uber ,Gehe zu Datum* éffnet

sich ein Dialogfenster, in welchem Sie ein Tagesdatum und die zugehdrige Anzeigeform wahlen
kdnnen.
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Offene Posten-Verwaltung (Zusatzmodul)

Sie starten die OP Verwaltung unter «Extras | OP-Verwaltung | OP-Center». Es 06ffnet sich das
Hauptfenster der OP-Verwaltung. Im linken Teil des Fensters befindet sich der Navigationsbereich,
Uber den Sie alle Funktionen der OP-Verwaltung erreichen kénnen:

OP-Assistent
Buchungserfassung

Debitor
Kundenzahlungen

Kreditor
Lieferantenzahlungen

Ubergreifend
Buchung stornieren

Buchungserfassung
Rechnungseingang
Kassenbuch
Clearing

Mahnwesen

Die OP-Verwaltung des TopKontor beinhaltet folgende Bereiche:

Buchungserfassung
Rechnungseingang
Kassenbuch
Clearing
Mahnwesen

Einstellungen

Bevor Sie mit der OP-Verwaltung arbeiten, nehmen Sie grundlegende Einstellungen vor. Uber die
Schaltflache "Weiteres..." 6ffnet sich ein Fenster zur Pflege von Mahngebiihren, Mahntexten,
Hausbanken, Uberweisungsdruck, Konten, Kasse und der Kontenklassen.
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i ﬂeiteres...| )

Auswertungen...

Buchungsjournal drucken...

Datev-Schnittstelle

Rechnungsausgangsbuch drucken

Rechnungseingangsbuch drucken

Einstellungen zum OP-Center...

Im linken Teil des Fensters befindet sich ein Navigationsbereich. Die auswahlbaren Bereiche sind:

Bereich Mahngebiihren

Mahngebiihren

Zahlungserinnerung 0,00 E.: E
1. Mahnung £
2. Mahnung £
3. Mahnung £

Verzugszinsen 12,00 E.: Yo

Verzugszinsen ab Stufe |1, Mahnung ﬂ gusweisen

[ Berechnung der Mahnzinsen fiir die Vorschau aktivieren

Sie tragen hier je nach Mahnstufe die Mahngeblhren fir die Zahlungserinnerung sowie die 1. bis 3.
Mahnung in EURO ein. Weiterhin geben Sie hier den Prozentsatz fir anstehende Verzugszinsen an
und definieren, ab welcher Mahnstufe diese berechnet werden sollen.

Bereich Mahntexte

TopKonter - Einstellungen zum CP-Center

£ speichern | B4 Abbrechen | @)

Mahngbhren Textvorlage fiir Mahnungen

- Hausbanken Zahlungserinnerung |I'~"IAHN_2E.T}{1.-' EI @
- (Jberweisungsdruck v

e 1. Mahnung [MAHN_1.TXV E_'I (2
- Kasse 2, Mahnung [MAHN_2.TXV E’I (2
- weitere Angaben -

- Kontenklassen O S |MAHN—3'TW EI ﬁ

Sie weisen hier die bereits bestehenden Textvorlagen den Mahnungen zu. Uber L= 5ffnen Sie das
Programmverzeichnis, in dem die Vorlagen abgespeichert sind und weisen eine ausgesuchte Vorlage

zu (Datei-Endung von Mahnvorlagen: *.TXV) Uber die Schaltflaiche @ gelangen Sie direkt in die
Textverarbeitung des Programmes.
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Bereich Hausbanken

TopKentor - Einstellungen zum OP-Center )

- [ speichern B4 Abbrechen | @)

- Mahngebiihren Bank
- Mahntexte

- berweisungsdruck
- Konten

- Kasse

- weitere Angaben

- Kontenklassen

Kontoname |.—:._=,:~.se.5:r_;=x_

Ubersicht
Hinzufiigen [l Loschen 9 Andern | [ [

Nr Bankname BLZ Kontonr. Soll HABEN

:E__m-' '

Sie hinterlegen hier die Bankverbindung Ihrer Hausbanken. lhre Angaben werden dann in einem
Listenfeld bei der Erstellung von Uberweisungen sowie in der Buchungserfassung zur Auswahl

angeboten. Speichern Sie die erfassten Bankdaten mit der Schaltflache -}
Q Beachten Sie, dass das Buchen von Zahlungsein- und

ausgangen im Bereich Buchungserfassung nur mit hinterlegter
Hausbank moglich ist.

Beachten Sie, dass Sie den Bereich Clearing nur mit
hinterlegter Hausbank nutzen kdénnen.

Bereich Uberweisungsdruck

Hier bestimmen Sie, welche Felder aus dem Adressstamm in das Feld "Empfanger" einer
Uberweisung eingetragen werden. Zur Auswahl stehen: Firma/Titel, Name1, Namenszusatz.

Bereich Konten

Tragen Sie hier die Sammelkonten fiir Verbindlichkeiten und Forderungen ein. Diese sind
entsprechend des angewandten Kontenrahmens vorbelegt. AuRerdem erfassen Sie die Konten , die

fir Mahngebiihren und Verzugszinsen verwendet werden. Uber die Schaltflache J kénnen Sie ein
Konto aus Ihrem Kontenplan auswahlen.

Bei den in diesem Bereich zu sehenden Konten handelt es sich um Vorschlagswerte, die evtl.
nachtréglich angepasst werden miissen!

Anderungen dieser Einstellungen sollten nur nach Riicksprache mit Ihrem Steuerberater
erfolgen!
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Bereich Kasse

TopKontor - Einstellungen zum OP-Center

: E Speichern ﬂ Abbrechen | @)

- Mahngebihren

- Mahntexte
I.-.|ausbanken Kitito 1000 _J
- berweisungsdruck

- Konten

- weitere Angaben
- Kontenklassen

Finanzkonten fiir das Kassenbuch -

v Belegdatum drudken
v Buchungsdatum drucken

Vorgabewerte fiir den Druck des Kassenbuchs

Definieren Sie hier das Konto, auf dem die Buchungen des Kassenbuches geflihrt werden. Dariber
hinaus kénnen Sie hier bestimmen, welche Konten beim Verbuchen von Einnahmen oder Ausgaben

vorgeschlagen werden sollen.
Bereich weitere Angaben

TopKontor - Einstellungen zum COP-Center

. [ speichern E4 Abbrechen | @)

- Mahngebiihren Datev
- Mahntexte

- Hausbanken

- Uberweisungsdruck
- Konten

KﬂSSE

[~ DATEV-Schnittstelle aktivieren

Clearing

Exportpfad fir Diskettendearing ].=.: \

- Kontenklassen

Formular Oberweisungsdruck ]Uberweisungsh‘éger

Reporte

Rechnungsausgangsbuch ]Redﬁnungsausgangsbudﬁ

Rechnungseingangsbuch |F‘.en:|'|nungseingangsl:uud'1

Sammelmahnung ]Sammelmahnung

|

Hier aktivieren Sie die Datev-Schnittstelle. Hinterlegen Sie einen Exportpfad fur lhre Clearingdatei und
bestimmen auf welchem Formular Uberweisungen ausgedruckt werden. AulRerdem wahlen Sie die

Vorlagen fir Reporte, die aus dem OP-Center aufgerufen werden.
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Bereich Kontenklassen

TopKontor - Einstellungen zum OP-Center x|

H Speichern E Abbrechen | @)

-+ Mahngebiihren Bezeichnungen fiir Kontenklassen —

- Mahntexte

- Hausbanken

- (berweisungsdruck Kontenklasse 0 iAnIagen— und Kapitalkonten
- Konten

- Kasse Kontenklasse 1 iFinanz— und Privatkonten

- weitere Angaben

. Kontenklassen Kontenklasse 2 iAbgrenmngskonten

Kontenklasse 3 iWareneingangs— und Bestandskonten

Kontenklasse 4 iBEtI’iEb“EhE Aufwendungen

Kontenklasse 5 jﬁ'ei

Kontenklasse & jﬁ'ei

Kontenklasse 7 iBest&nde an Erzeugnissen

Kontenklasse & iErIc'iskonten

Kontenklasse 9 1U0rtrags-, Kapital- und statistische Konten

Tragen Sie hier die Bezeichnungen der Kontenklassen ein. Die Konten werden durch die erste Stelle
der Kontonummer der Kontenklasse zugeordnet. Die Kontenklassen sind fiir den gewahlten
Kontenrahmen spezifisch und entsprechend vorbelegt.

Buchungserfassung

Klicken Sie im Hauptfenster der OP-Verwaltung Ilinks unten auf die Schaltflache
"Buchungserfassung".
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0OP-Assistent
Buchungserfassung

Debitor
Kundenzahlungen

Kreditor
Lieferantenzahlungen

Ubergreifend
Buchung stornieren

Buchungserfassung
Rechnungseingang
Kassenbuch
Clearing

Mahnwesen

Hier stehen lhnen nun die Bereiche Debitor (Kundenzahlungen), Kreditor (Lieferantenzahlungen)
sowie der Bereich Ubergreifend (Buchungen stornieren) zur Verfligung.

Debitor (Kundenzahlungen)

Waéhlen Sie "Kundenzahlungen", erscheint auf der rechten Seite ein Dialog zum Eintrag und zur
Buchung bezahlter Kunden-Rechnungen.
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Buchungserfassung - Kundenzahlungen

B suchen B | 3 weiteres... % Kundenfilter setzen | Filter: ) @

Angaben zur Zahlung Angaben zum OP Angaben zum Kunden
Bezahlt am: |27.03.2010 = Metin: 931,93 € Frau Maria Hiitter
+ Umsatzsteuer: 177,07 € Osnabriicker Stralfie 102
Konte: |01H tik
nto: [01Hansea E3 48143 Miinster, Westf
Zahlungsbetrag: 0,00+ € Brutto: SRl Tel: 0251-226655
+ Mahnzinsen: 0,00 €
Kontoauszug-Nr. : 2 - Fax: 0251~
+ Mahngebhr: 0,00€
Anoabenam Eeciasg - bereits bezahlt: 0,00 €
Eeiead i A 1 - bereits skontiert: 0,00 €
Falli 1 26.11.2009
o - bereits gemindert: 0,00 €
Skonto: 0,00 €
Skonto falig zum: 16.11.2009 Offen: 1.109,00 €

Projektbezug: 00001/08 Erneuerung Badezimmereinrichtung

Ubersicht | Bemerkung |

| Belegtyp | Belegnr. | Betreff | Kunde |Suchbegriff Datum | Netto [€]| Brutto [€]| 0Offen [€]| Projekt
|rechnung  00002/08  Ermeuerung 10000  HOUTTER MARIA, MONSTER.  14.11.2008 931,93 1.109,00 1,109,00 DO0D1/08
J Rechnung 0000108 Materiallieferung 10006 | MOLLER, FRANK, SAERBECK | 01.12.2008 29.411, 75 35.000,00 35.000,00

_Summe:|  30.343,69)  36.109,00/  36.109,00/

Im unteren Bereich des Fensters werden Ihnen alle offenen Rechnungen in einer Tabelle angezeigt.
Klicken Sie auf eine Tabellen-Uberschrift, um die Anzeige nach diesem Datenfeld zu sortieren.

.. T Kundenfilt k .. . . . .
Uber den Button ¥ Kundenfiter setzen kénnen Sie sich Belege zu einer bestimmten Adresse

anzeigen zu lassen. Im Bereich Filter haben Sie darliber hinaus die Mdglichkeit nach folgenden
Kriterien zu suchen:

Belegnummer
Belegbetreff
Kundennummer
Kundensuchbegriff
Bruttobetrag
Projekt

Bemerkungen zu den Rechnungen

Am unteren Rand der Tabelle kdnnen Sie zwei Register wahlen. Wenn Sie eine Bemerkung zu einer
Rechnung erfassen wollen, markieren Sie die entsprechende Tabellenzeile und wechseln durch
Anklicken in das Register Bemerkungen. Tragen Sie hier den Text ein.

Das Buchen von Zahlungseingangen

Mochten Sie einen Zahlungseingang buchen, so markieren Sie zunachst die entsprechende
Rechnung in der Tabelle. Erfassen Sie nun das Datum der Zahlung (standardmafig wird lhnen hier
das Systemdatum vorgeschlagen) und wahlen im Feld Konto die Hausbank aus, auf welche der

Betrag gebucht werden soll. Klicken Sie nun auf die Schaltflache & Buchen im oberen Bereich der
Maske.

Zahlungseingang in Hohe des Rechnungsbetrages
Durch Doppelklick auf die auszugleichende Rechnung wird der offene Betrag im Eingabebereich zum

Zahlungsbetrag als Vorschlagswert eingetragen. Durch Betatigen der Schaltflache & Buchen im
oberen Bereich der Maske wird die Zahlungseingangsbuchung abgeschlossen.
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Zahlungseingang unter Abzug von Skonto

Wurde dem Kunden im Bereich Stammdaten -> Konditionen Skonto hinterlegt und erfolgt der
Zahlungseingang innerhalb der dort hinterlegten Skontofrist, so wird durch einen Doppelklick auf die
entsprechende Rechnung der Zahlbetrag abzgl. Skonto vorgeschlagen. Durch Betatigen der

Schaltfiache EBuchen im oberen Bereich der Maske werden nun automatisiert sowohl die Zahlung
als auch der Abzug von Skonto gebucht.

Soll bei einem Zahlungseingang zu einem Kunden, bei dem entweder kein Skonto hinterlegt ist oder
aber die Skontofrist abgelaufen ist, trotzdem Skonto gewahrt werden, so ist der Rechnungsdatensatz

zu markieren und der verringerte Zahlbetrag manuell einzutragen. Nach Betatigen der Schaltflache &
Buchen 6ffnet sich der Dialog "Buchung des Zahlungseingangs".

Angaben zur 2ahlung

Yorgemerkbe Zahlung: | 115,00 il E
Skontobetrag: | 4,00 il £

Im Bereich Vorgemerkte Zahlung erscheint nun der im Zahlungsbetrag eingetragene Wert. Bei
Skontobetrag haben Sie nun die Méglichkeit, dem Kunden Skonto zu gewahren. Durch Betatigen des

] Ubemehmen

Buttons schlieen Sie die Buchung ab.

Zahlungseingang mindern

Hat ein Kunde seine Zahlung gemindert, so geben Sie den gezahlten Betrag im Feld

Zahlungsbetrag ein und klicken auf die Schaltflache & Buchen. Im unteren Bereich des sich nun
offnenden Fensters Angaben zur Buchung konnen Sie nun die Minderung verbuchen. Hier
unterstitzt Sie TopKontor Handwerk, da es erkennt ob im Dokument unterschiedliche Steuersatze
angewandt wurden, bietet TopKontor zur Minderung folgende Mdglichkeit an:

e Anteilig aufteilen
hier wird die Minderung entsprechend des Steueranteils im Dokument verteilt
e Verbuchen auf eine bestimmte Steuerposition
diese Option nutzen Sie, wenn nur eine bestimmte Rechnungsposition gemindert werden soll.

Angaben zur Minderung

Hinzufiigen = Loschen

Position zum Mindern: |03 Umsakzsteusr 7% {535,001 j Minderungsbetrag: 23,50 EI: £
01 Umsatzsteuer ,00)
Buchungstext: ey 0o} F__ Konta: |&710

Anteilig aufteilen. ..

| Nr.|Buchungstext |5teuer | Konto | Brutto in [€]| Netto in [€]| Steuer in [€]|
J 1 Etloesschmaelerungen 19% LSt 01 Umsatzsteusr 19% a720 50,00 42,02 7,98

Brutto-Restbetrag: 23,50 €

o Die Minderungskonten wurden bereits im Bereich Einstellungen -
\_/ > Umsatzsteuer in den entsprechenden Steuerschliisseln
hinterlegt und werden lhnen bei der Erfassung von Minderungen
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vorgeschlagen.

Uberzahlung

Zahlt der Kunde mehr als den offenen Rechnungsbetrag, erscheint der Hinweis: "Die Rechung ist
Uberzahlt." Nachdem Sie diese Meldung bestatigt haben, steht lhnen diese Rechnung zur weiteren
Bearbeitung in der Buchungserfassung zur Verfligung. Sie kénnen die Uberzahlung nun wie eine
Gutschrift mit anderen Rechnungen des Kunden verrechnen oder dem Kunden den Uberzahlten
Betrag zuriick Uberweisen.

%

Méchten Sie einen Zahlungseingang flr mehrere offene
Posten eines Kunden verbuchen, so Uberzahlen Sie eine der
betroffenen  Rechnungen und verteilen danach die
Uberzahlung auf die ibrigen Rechnungen.

Gutschriften

Wenn Sie lhrem Kunden Gutschriften erstellen, erscheinen diese rot gekennzeichnet in der OP-
Verwaltung.

| Belegtyp * | Belegnr. | Betreff | Kunde |5uchhegr'rﬁ' | Datum | Netto [€]| Brutto [€]| Offen [€]|
]Rechnung 00001/06 10000  WEYHE, VOM, EDDA,  24.03.2008 500,00 580,00 230,00
|Rechrung 0000507 Sicherheitseinbehalt | 10000 | WEYHE, VOM, EDDA, | 24.03.2007 100,00 100,00 100,00
|Gutschrift 0000108 10000  WEYHE, VOM, EDDA,  05.04,2008 152,00 180,83 130,88

Sie haben nun zwei Méglichkeiten, diese Gutschriften zu verarbeiten:

Sie zahlen die Gutschrift an lhren Kunden aus
Hierzu wahlen sie die Gutschrift per Doppelklick an; der Gutschriftsbetrag wird nun in der
Erfassungsmaske eingestellt und mit Betatigen der & Buchen Taste verbucht,

Sie mochten eine Gutschrift mit noch offenen Rechnungen des Kunden verrechnen
Hierzu markieren Sie die Gutschrift und betatigen die EBuchen Taste. Nun &ffnet sich ein
Fenster mit offenen Rechnungen des Kunden:

| | Nr.| | Belegnr. / | Betreff | Betrag_[g]l
=l 2 ooooios 580,00
|1 1[Il oooozjos 35,94
Hvli 3l oooosjoz Sicherheitseinbehalt 100,00

Sie kénnen nun die zu verrechnenden Belege durch Anklicken auswahlen. Ein in der Tabelle
integriertes Ampelsystem zeigt Ihnen an, ob Rechnungen

a) in voller Hohe (grin markiert)

b) teilweise ( gelb markiert)

ausgeglichen werden kénnen oder ob

c) keine Verrechnung mehr maéglich ist (rot markiert)

Per Klick auf die &4 Hbemehmen  aqt6 bichen Sie die Verrechnung.

Kreditor (Lieferantenzahlungen)

Wahlen Sie "Lieferantenzahlungen", erscheint auf der rechten Seite ein Dialog zum Eintrag und zur
Buchung von Lieferanten-Rechnungen.
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Buchungserfassung - Lieferantenzahlungen

& Buchen | L] weiteres. .. | T Lieferantenfilter setzen | Filter:l i) i‘] ‘
Angaben zur Zahlung Angaben zum OP Angaben zum Kunden
Bezshit am: |06.04. 2008 - Metto: B00,00 € Firma Telgmann GmbH
+ Umsatzsteuer: 152,00 € Industriestrasse 1
Betreff: I . .
79591 Eimeldingen
Beleg .: [2323 Brutto: 952,00€ Tel: 07621-600210
- bereits bezahlt: 000€
Kento: 01 Deutsche Bank Hambur -] =rels Beee ‘ Fax.: 07621-6002155

500 . - bereits skontiert: 0,00 €
Zahlungsbetrag: I . 3:
LTSS - bereits gemindert; 0,00 €

Belegdatum: 28.06.2007 Offen:

952,00 €
Fallig zum: 28.06.2007
Skonto: 0,00 €
Skonto falig zum: 28.06.2007
| Belegtyp |Belegnr. | Betreff | Lieferant | Suchbegriff Belegdatum Fillig Skonto bis Netto [€]| i |
JGutschrift 125 70002 MEIER KG - MEUENWALDE 04.04.2008 04.04.2008 04.04.2008 50,00
JREEhnLIng 124 abc 70007 | PARTMERBETRIEBE, ALLE 28.06.2007 28.07.2007 | 20.07.2007 200,00
JF‘.EChnL.Ing 2323 70004 TELGMAMM GMEH - 28.06.2007 28.06.2007 28.06.2007 300,00

Das Buchen von Zahlungsausgangen

In diesem Bereich stehen lhnen alle aus der Buchungserfassung zur Kundenzahlung angebotenen
Buchungsmadglichkeiten zur Verfigung.

Zahlungsausgang in Héhe des Rechnungsbetrages
Siehe Bereich Debitoren

Zahlungsausgang unter Abzug von Skonto

Siehe Bereich Debitoren

Zahlungsausgang mindern

Siehe Bereich Debitoren

Beachten Sie: Eine Uberzahlung von Lieferantenrechnungen
wird durch die OP-Verwaltung nicht unterstutzt.

Wahlen Sie "Gutschrift umbuchen", erscheint auf der rechten Seite eine Tabelle, in der die
Guthaben und Gutschriften nach Kunden sortiert enthalten sind. Haben Sie den Filter "Nur buchbare
Guthaben/Gutschriften zeigen" gesetzt, werden nur Guthaben von Kunden angezeigt, bei denen
Rechnungen offen sind.

Markieren Sie mit der Maus den Betrag, den Sie umbuchen wollen und klicken auf die Schaltflache g
Bearbeiten. Es erscheint ein Fenster, in dem die offen Rechungen des Kunden aufgefiihrt sind.
Wahlen Sie nun die Rechnung aus, die Sie mit dem Guthaben ausgleichen wollen und bestatigen mit
der Schaltflache [Ubernehmen]. Das Guthaben wird damit aufgeldst und der entsprechende Betrag
als Zahlung fir die ausgewahlte Rechnung gebucht.
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Buchung stornieren

Wahlen Sie "Buchung stornieren”, erscheint auf der rechten Seite eine Tabelle, in der die bereits
getéatigten Zahlungsbuchungen aufgelistet werden. Wahlen Sie die zu stornierende Buchung aus und
klicken auf ﬂBuchung stornieren. Die Buchung wird nun nach einer Sicherheitsabfrage, die Sie mit
[Ja] bestétigen, storniert.

Beachten Sie: Besteht eine Zahlung aus mehreren
Q Buchungen, z.B. weil Skonti oder Minderungen zur Zahlung
gebucht wurden, so werden auch diese Buchungen
zurickgenommen, wenn die Zahlungsbuchung storniert wird.

Uber einen Filter haben Sie die Méglichkeit, die anzuzeigenden Buchungen zeitlich einzugrenzen:

Der betroffene Beleg steht nun wieder in der Buchungserfassung zur weiteren Bearbeitung zur
Verfugung.

Rechnungseingang

Um die Rechnungseingédnge l|hrer Lieferanten zu erfassen, klicken Sie im Hauptfenster der OP-
Verwaltung links auf die Schaltflache "Rechnungseingang". Der nachfolgende Dialog ermdglicht
Ihnen die Eingabe neuer aber auch die Bearbeitung bereits vorhandener Eingangsrechnungen.

Rechnungseingang

ﬂeu =I__Ejschen ;_jﬁearbeiten o4 B | W Lieferantenfilter setzen | Filter: ﬁ |§]

Angaben zum Beleg Angaben zur Buchung
0: |Rechnung 3400
345 : |05 vorstever 19% L] spliee
|5:.. to J | 24,598,587 :I Angaben zu Zahlungsbedingungen
| £ Lfd.—Nr.| Beleg -r.lr.| Lieferant | Suchbegriff | Betreﬂ'i Belegdatum | Fillig am | Skonto bis | skonto [€}| Netto [€]| Brutto [€]|
| 1 123 70000 MULLER. 5HK. GMBH 27.09,2010 27.09.2010 27.09,2010 0,00 147,08 175,00
J 2 345 70001 HEIZUNGSTECHMIK HAUSSER 27.09.2010 07.10.2010 27.09.2010 0,00 20.923,42 24.898,87

I 5umme:l 21.070,48] 25.873,37.

Im unteren Teil des Dialogs werden Ihnen in einer Tabelle alle bereits vorhandenen
Eingangsrechnungen angezeigt. Die Felder im oberen Teil des Fensters zeigen lhnen die zu den
jeweiligen Rechnungen gehdrigen Daten an. Durch Klick auf die Spaltentberschrift kbnnen Sie die
Daten auf bzw. absteigend sortieren. Die Felder im oberen Teil des Fensters zeigen lhnen die zu den
jeweiligen Rechnungen gehorigen Daten an.
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Eingangsrechnung neu erfassen

ist, ist darauf zu achten, dass der Steuerschlissel "Erl6se aus
$13b UStG" gesetzt wird. Dabei ist sichergestellt, dass bei einer
Ubergabe per DATEV das korrekte Erléskonto angesprochen wird
und die entsprechende Steuer ermittelt wird.

E Bei Eingangsrechnungen, die nach §13b UStG gestellt worden

Méchten Sie eine Eingangsrechnung neu erfassen, so klicken Sie auf EdNeu bzw. betatigen Sie die
Funktionstaste [F10]. In dem nun erscheinenden Fenster zur Lieferantenauswahl wahlen Sie die
entsprechende Adresse. Die Lieferantennummer erscheint nun im Feld Lieferant, kann aber auch von
Ihnen manuell gedndert werden. Nun wahlen Sie in der Listbox die entsprechende Belegart aus:

Angaben zum Beleg

Belegtyp: |Rechnung ﬂ

Rechnung
‘Gutschrift

M.

Das Programm vergibt nun eine Ifd. Nr. Vergeben Sie nun eine beliebige Rechnungsnummer im Feld
Beleg-Nr.

Beachten Sie: Das Programm lasst keine doppelte
Belegnummerneingabe zu einer Adresse zu.

Das Buchungsdatum wird programmseitig mit dem aktuellen Tagesdatum gefillt, kann aber
Uberschrieben werden. Uber den Auswahlbutton zum Projekt kdnnen Sie diesen Beleg einem
bestimmten Projekt zuweisen.

Angaben zum Beleg Ang
Belegtyp: |Rechnung =]

Mr.: |5 Beleg-fr.: |123 Ske
Euchurgsdatun: |,':|?.EI4.2EIEIEE j

Rechrungsbetrag; |Bruttu:u ﬂ | 0,00 il £ Sl

Lieferant: [70000 J STAMDAR
Prajekt: | Doklmente ohne Prajekkzuardnung
Buchungstext: |

Beachten Sie: Die Projektzuordnung erscheint ausschlief3lich im
Zusatzmodul Nachkalkulation.

Geben Sie nun noch einen Buchungstext ein, um die Angaben zum Beleg zu vervollstandigen. Auf der
Rechten Seite der Erfassungsmaske kénnen Sie im Bereich Angaben zu Buchung sowohl das zu
buchende Aufwandskonto als auch den entsprechenden Steuerschliissel eintragen.

Angaben zur Buchung

Konto: (3400 J Wareneingang 19% Yorsteuer
Stewerschlissel: |I:IS Yorsteuer 19% ﬂ Splitken. ..
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Uber den Button |% haben Sie die Mdglichkeit, eine Eingangsrechnung auf verschiedene
Aufwandskonten zu buchen. Hierzu 6ffnet sich ein separates Erfassungsfenster.

Splitting einer Sollbuchung li_hJ

d Ubernehmen u.j Abbrechen Hinzuflgen H Laschen t‘!_,l

Betrag: Ess,00 3: € (Brutto)
Konto: {3400 J Wareneingang 19% Vorsteuer

" Steuerschlissel: |DE Vorsteuer 19% j

i Buchungstext; | Rechnungsbetrag: 1.587,00 €

| | nr. | Buchunastext | Steuer | Konto | Brutto in [€]1 |Mettoin [€] |Steuerin [€] | |
J 1 05 Vorsteuer 19% 3400 175,00 147,00 27,94 0000000008
J 2 05 Vorsteuer 19% 3400 633,00 531,93 101,07
_| 3 05 Vorsteuer 19% 3400 224,00 188,24 35,76

Brutto-Restbhetrag: 555,00 €

\ - - = =

Uber den Button Hinzufijgen buchen Sie die einzelne Splittbuchung. Mdchten Sie eine

Teilbuchung zurliicknehmen, so klicken Sie diese an und betatigen den Button B sschen. Danach
kénnen Sie mit der Erfassung der Splittbuchung fortfahren. Haben Sie alle Teilbuchungen
vorgenommen und den Rechnungsbetrag in voller Hohe aufgeteilt, schlieRen Sie die Splittbuchung

durch betéatigen des Button o Ubemehmen

Splitten auf Projekte

Neben dem Splitt auf verschiedene Buchungskonten haben Sie die Mdglichkeit, Eingangsrechnungen
auf unterschiedliche Projekte bzw. Kostenarten zu splitten. Bei der Auswahl eines Projektes innerhalb

Dokumente ohne Projektzuordnung

der Erfassungsmaske Uber den Button offnet sich das Fenster

»Splitting einer Sollbuchung*®

Durch Betatigen des Buttons bl kénnen Sie nun die Aufteilung auf die gewlinschten Projekte
vornehmen. Tragen Sie hierzu den gewiinschten Betrag in das Feld Betrag ein und wahlen Gber den
Auswahlbutton hinter dem Projekifeld das zu bebuchende Projekt aus.
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Splitting einer Sollbuchung |£|
- ] Ubernehmen | Abbrechen | |1 Bl Loschen Y E: - E A o
Betrag: 100,00 a: 3 Materialkosten: 100,00 3 €
Geratekosten: 0,00 ===
Projekt: 00002/08 [...] skonto Sl =
Fremdieistungens [ 0,001 €
' -
B Projektsplittung fir den Rechnungseingang mit der Belegnummer 1 auswéhlen ﬂlﬁ
‘| 4| Obernehmen | 7 Abbrechen Meu [ Losc PN Eearbieits 4 E | L3 weiteres... | Vollansicht | @)
Wartsuche L 200’00€
Adressinformationen li
Projekte Dokumente des Projektes |
Filter: ]"Alle' ﬂ Suche nach I j v img
Sortierung |aufsteigende Projektnummer Aﬂ = I2) | Projekt Dokumente ohne Projektzuordnd
nA ; ]
Mummer Status Kunde Kundenname  Betreff # : ‘:’ Bl /Redimmng S0001/II7 Mat=rialich
; i L] Rech 0000108
0 10000 HUTTER MARIA, M\ Emeuerung Badezimmereinrichty - | s
010003 BODYNEK, MARIE, Austausch Heizungsanlage |
0 10007 |SUTHER, MAREM, R Solaranlage
0 10000 HOTTER MARIA, M
010000 HOTTER MARIA, Mlskonto |
|

O R IS——— . Foo,oo€

In diesem Fenster haben Sie zusatzlich die Méglichkeit, den gebuchten Betrag auf die Kostenarten
Materialkosten, Geratekosten, Fremdleistungen sowie Sonstiges zu verteilen. Bestatigen Sie nun die
Eingabe mit dem Button -}

Sie kénnen nun mit der Eingabe der nachsten Buchung fortfahren. Haben sie den Gesamtbetrag
endgliltig verteilt, bestatigen Sie die Splittbuchung mit dem Button ,Ubernehmen. Im Bereich
»Angaben zu Zahlungsbedingungen*“ geben Sie das Belegdatum ein, welches zur weiteren
Berechnung der Falligkeiten herangezogen wird Das Falligkeitsdatum wird entsprechend lhrer
Angaben in den Adressstammdaten vorgeschlagen, kann aber auch manuell Gberschrieben werden.
Gleiches gilt fir das Feld ,,Skonto giiltig bis:“

Um Skonto festzulegen, tragen Sie entweder im Feld ,,Skonto in %“ den Prozentsatz ein oder tragen
den entsprechenden Skontowert direkt in das Feld ,,Skonto in €“ ein. In beiden Fallen wird das
jeweils andere Feld automatisch ermittelt. Haben Sie nun alle Angaben vorgenommen, so klicken Sie
auf bzw. betdtigen die Funktionstaste [F5]. Die Rechnung ist nun gesichert und erscheint
automatisch in der untenstehenden Tabelle.

Eingangsrechnung korrigieren
Missen Sie vorhandene Eingangsrechnungen korrigieren, so wahlen Sie aus der Tabelle die

entsprechende Rechnung aus und klicken auf ujl%earbeiten bzw. betatigen die Funktionstaste [F4].
Die Felder sind nun zur weiteren Bearbeitung bzw. Anderung freigegeben.

Kassenbuch

Um das Kassenbuch zu 6ffnen, klicken Sie im Hauptfenster der OP-Verwaltung links unten auf die
Schaltflache "Kassenbuch". Im rechten Teil des Fensters erscheint folgender Dialog:
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Kassenbuch
&3 Neu Bl Loschen 9 Bearbeiten | |- ] = | | L weiteres. .,

Angaben zum Beleg Angaben zur Zahlung

Kassenbuchtyp: I.ﬂ\usgabe vI Datum:=|07.04, 2008 e B I 7 e j
Betreff: I'.E"-'E" Gtsehrift | Informationen
Soll: I—E:Z _I sufende Kfz Betriebskosten - Keine besonderen Informationen vorhanden

| Nr.|BeIegnr. |Betreﬁ' | Ausgabe [€]| Einnahme [€]| Mwst. [€]| I'-'IwSt.[%]| Soll | Haben | Datum |
J 33 tanken 50,00 7,98 19,00 4530 1000 07.04,2003

Im unteren Teil des Fensters werden lhnen in einer Tabelle alle bereits erfassten Buchungen
angezeigt.

Kassenbuch bearbeiten

Um neue Kassenbuchungen einzugeben, betdtigen Sie die Schaltflache EdNeu bzw. die
Funktionstaste [F10]. Wahlen Sie zunachst im oberen Teil des Fensters, ob es sich bei der Buchung
um eine Einnahme oder Ausgabe handelt. Die Nr. wird vom Programm automatisch vergeben, wobei
die Automatik immer die nachst hohere freie Nummer vergibt. Weiterhin tragen Sie eine beliebige
Beleg-Nummer ein. Das Programm belegt das Feld Datum automatisch mit dem aktuellen
Tagesdatum. Sie kdénnen da§ vorgegebene Datum aber auch Uberschreiben oder Uber die

nebenstehende Schaltfliche ! auswéhlen. Das Belegdatum erfassen Sie in gleicher Weise.

Unter Betreff tragen Sie eine kurze Beschreibung ein. Im Fall einer Einnahme erscheint neben
diesem Feld die Schaltflache Rechnung. Klicken Sie auf diese Schaltflache, erscheint ein Fenster zur
Auswahl einer Rechnung. Haben Sie eine Rechnung ausgewahlt, werden alle Felder mit den
Rechnungsdaten vorbelegt. Sie kénnen diese Funktion nutzen, falls eine Kunde eine Rechnung bar
bezahilt.

Analog hierzu wird lhnen bei einer Ausgabe hier der Button ,Gutschrift‘ angeboten.

In den Feldern Soll und Haben erfassen Sie die zu bebuchenden Konten. Im Fall einer Einnahme wird
das Soll-Konto andernfalls das Haben-Konto mit dem Kassenkonto (in den Einstellungen einzustellen)
vorbelegt. Uber die nebenstehenden Schaltflachen gelangen Sie in das Fenster zur Auswahl der
Konten.

Betrag: In diesem Feld tragen Sie den Bruttobetrag der Kassenbuchung ein. Die jeweils enthaltene
Mehrwertsteuer wird gemaf des im Feld ,Steuerschliissel” eingetragenen Steuersatzes automatisch
ermittelt. Der aktuelle Gesamt-Kassenstand wird lhnen durchgehend am unteren Fensterrand
angezeigt. Wird durch die Buchung einer Ausgabe ein negativer Kassenstand erreicht, erfolgt
folgender Hinweis:

Bestdtigen I,iE-J

Achtung: Mit dieser Buchung wird ein negativer Kassenstand erreicht!
Machten Sie die Buchung trotzdem durchfihren?

la Mein
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Nachdem Sie eine Buchung vorgenommen haben, sichern Sie diese iber die Schaltflache & bzw. die
Funktionstaste [F5].

Beim Kassenbuchdruck werden anschliel3end alle Buchungen im
Kassenbucherfassungsfenster geldscht.

Buchung andern

Sie haben bemerkt, dass Sie bei der letzten Buchung einen falschen Betrag eingetragen haben und

mochten diesen nun @ndern. Dazu wahlen Sie in der Tabelle die Buchung aus und klicken auf 8
Bearbeiten bzw. betatigen die Funktionstaste [F4]. Die Felder werden wieder zur Bearbeitung

freigegeben. Sie tragen nun die korrekte Summe ein und klicken auf ﬂ, um die Anderung zu
speichern.

Kassenbuch drucken

Wahlen Sie iiber die Schaltflache = =4 WetEres... wgoccenbuch drucken” haben Sie die Mdglichkeit,

das Kassenbuch gemaR Ihren Angaben unter Buchungen bis....beriicksichtigen in einer Vorschau
am Bildschirm anzusehen oder auszudrucken.

Kassenbuch drucken [&J

Buchungen his 12?-09- 2010 j berticksichtigen

/sl

L

Nach dem Druck erscheint folgende Abfrage:

Bestatigung I,iE-J

® |t der Auzdruck in Ordnung und zollen die K.aszenbuchungen

endguiltig verarbeitet werden’?

Ja Mein |

b

Wenn Sie mit [Ja] bestatigen, werden die Kassenbucheintrage gebucht und erscheinen nicht mehr in
der tabellarischen Ubersicht.

Kassennachweis drucken

Sie erzeugen und drucken einen Kassennachweis Uber die Funktion "Kassennachweis drucken".
Schréanken Sie das Datum der zu bertcksichtigenden Buchungen mittels Buchungen von....bis ein.
Sie haben auch hier die Mdglichkeit, den Kassennachweis in einer Vorschau auf dem Bildschirm
anzusehen oder gleich auszudrucken.
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r -
Kassennachweis drucken lﬁ']

Buchungen von |EI 1.10.2008 j
bis [06.11.2008 7|

Ei =1 Schliefien

Clearing

Im Clearing Modul haben Sie die Maglichkeit, lhren Zahlungsverkehr abzuwickeln. TopKontor
Handwerk bietet Ihnen hierzu verschiedene Vorgehensweisen an. Zum einen kénnen Sie Lastschrift-

bzw. Uberweisungstrager erstellen, zum anderen bietet TopKontor

lhnen die Madoglichkeit,

Eingangsrechnungen per DTA-Lauf zu lGberweisen oder aber Ausgangsrechnungen auf diesem Weg

einzuziehen.

Clearing - Ausgangsrechnung

Y Bearbeiten | [ B4 || L3|Weiteres... || Kundenfiter setzen | Filter:|Alle Rechnungen anzeigen j

Angaben zur Lastschrift

Kontoverbindung: |Ell SPE ﬂ
SPK LB153768 ag._o4y. 20088
(Kreditinstitut) [Banklzitzahl [Busfihrungstag)

ZahlungspHichtiger: Mame, Womarne/Firma (maz, 27 Stellen)

TESTKUHDE HORHMAL
Konto-Hr, des Zahlungsphichtigar

9865Y

bei [Kraditinstitut)

Bundesbank
zhrung
EUR

Verwendungszweck (nur Rir Zahlungspichtiger)

noch YWerwendungszweck

B.ankleitzahl
10000000

Betrag

ErnpFénger
testydiy
Konto-rHr, des Kontoinhabers Betragswiedarhalung
123456 L¥7 15
Datunm | NEI:I:D| Brul:l:u|

Offen | Skonto | Zahl

| HBE'Egnl‘.f |BEI:rEff | Kunde |5uchhegriff|
O

0000708 Rechnung 10000 | TESTEUMDE | 05.04.2008 | 1.000,00 1,190,00
|1 001508 Rechinung 10000 | TESTEUMDE | 05.04.2008 | 584,03 695,00

595,00 0,00 57
695,00 0,00 69

Hierzu ist das Clearing in die Bereiche Eingang fir Lieferantenrechnungen und Ausgang fir

Ausgangsrechnungen unterteilt.

Eingang
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Im Bereich Eingangsrechnung erscheinen ausschlielich Datensatze der Lieferanten, bei denen in
den Adressstammdaten eine Kontoverbindung hinterlegt und die Zahlart auf Uberweisung gesetzt ist.

anschrift l ansprechpartner1]  Bank nl:IiI:il:unen l Weiteres l Bemerkung l Zusatzfelder l Historie l

Bankwverbindung

Barkleitzahl | J Konto-Nr 387654321
Bank. |
I6AM | BIC |CIPRDEDDAAY
Zahlungsart | MlsERETEEN g * —

Bankeinzug
Lastschrift
machnahmme
Adress-Nr. SuchbBarzahler

| Fa/Titel Ma

Uber den Button ¥ Listerantenfiler setzen haben Sie die Mdglichkeit, sich nur Datensatze zu einem

bestimmten Lieferanten anzeigen zu lassen. Dartber hinaus kénnen Sie filtern, ob Sie alle oder nur
fallige Rechnungen anzeigen lassen.

Filker: |F'.IIE Rechnungen anzeigen j

Fior fallige Rechnungen anzeigen

Uberweisungstriger erstellen

Uber das Listenfeld ,,Kontoverbindung“ im oberen Teil des Fensters wahlen Sie die gewiinschte
Hausbank aus.

i Hausbanken haben Sie zuvor in den Einstellungen des OP-
‘\_J) Centers hinterlegt.

Um einen Uberweisungstrager zu erstellen, markieren Sie den entsprechenden Datensatz in der
Tabelle. Alle im Formular automatisch eingetragenen Daten kdnnen manuell veréndert werden. Sie

kdnnen direkt in den Vordruck klicken und nach Betatigen des Buttons dBearbeiten Eintrage
Uberschreiben. Die gednderten Daten sichern Sie dann Uber den Button -}

Nach Betatigen der Schaltflache L Weiteres.... wyorschau Uberweisung" 6ffnet sich ein Fenster, in

dem Sie die Moglichkeit haben, das Ausfuhrungsdatum einzustellen. Bestatigen Sie dieses, gelangen
Sie in den Report-Generator, in dem lhnen eine Vorschau des Uberweisungstragers angezeigt wird.
Im TopKontor ist folgendes Formular hinterlegt: Zweckform 2816

Beachten Sie: Uberweisungstrager kénnen immer nur einzeln
erstellt werden.

Datentrager erstellen

Sie wahlen in der unten stehenden Tabelle die gewlinschten Eingangsrechnungen durch Aktivieren
des Auswahlkastchens vor den entsprechenden Datensatzen aus.

Uber | bd Weiteres.. "Datentriger erstellen" kdnnen Sie nun nach Eingabe bzw. Bestatigung des

Ausfuhrungsdatums die DTA-Datei abspeichern. Hierzu 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie festlegen,
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wo die Datei gespeichert werden soll. Werden die Daten per Diskette an die Bank weitergegeben,
empfiehlt sich hier, das entsprechende Diskettenlaufwerk auszuwahlen.

Die DTA-Datei kann aber auch fir jedes beliebige Bankingprogramm, das DTA-Dateien einlesen
kann, zur weiteren Verarbeitung bereitgestellt werden. In diesem Fall wahlen Sie bitte einen
entsprechenden Speicherort an lhrem Rechner aus. Nach erfolgreichem Speichern erfolgt die
Meldung: "Die Uberweisungen wurden ausgegeben. Soll jetzt der Disketten-Begleitzettel
gedruckt werden?"

Bestatigen Sie diese mit ,Ja“, wird der Begleitzettel gedffnet und kann gedruckt werden. Nach
erfolgtem Druck erscheint die Abfrage, ob die Uberweisungen automatisch ausgebucht werden sollen.
Bestatigen Sie diese Abfrage mit ,Ja“ so werden die Zahlungsausgange gebucht und die Datensatze
aus dem Clearing und der Buchungserfassung entfernt. Sie haben jedoch die Moglichkeit, diese
Datensatze Uber ,Buchung stornieren® zur erneuten Bearbeitung bereitzustellen.

Ausgang

Im Bereich Ausgangsrechnung erscheinen ausschlief3lich Datensatze der Kunden, bei denen in den
Adressstammdaten eine Kontoverbindung hinterlegt und die Zahlart auf Lastschrift oder Bankeinzug
gesetzt ist.

anschrift l Ansprechpartmer [1]  Bank lﬂnnditinnen l |

Bankverbindung

Bankleitzahl | Konko-M
Bank. |
IBAN | BIC

astschrifk

Uberweisung
Bankeinzu

Zahlungsa

machnahme

Adress-Nr. Suc

Uber den Button | fundenfitersetzen | 1 en Sie die Méglichkeit, sich nur Datensétze zu einem

bestimmten Kunden anzeigen zu lassen. Dariiber hinaus kdénnen Sie filtern, ob Sie alle oder nur fallige
Rechnungen anzeigen lassen.

Filker: |F'.Ile Rechnungen anzeigen ﬂ

igen
mur Fallige Rechnungen anzeigen

Uberweisungstriger erstellen

Uber das Listenfeld ,,Kontoverbindung“ im oberen Teil des Fensters wahlen Sie die gewiinschte
Hausbank aus. Um eine Lastschrift zu erstellen, markieren Sie den entsprechenden Datensatz in der
Tabelle. Alle im Formular automatisch eingetragenen Daten kdnnen manuell veréndert werden. Sie

kdénnen direkt in den Vordruck klicken und nach Betatigen des Buttons dBearbeiten Eintrage
Uberschreiben. Die gednderten Daten sichern Sie dann Uber den Button &

Nach Betatigen der Schaltflache LA Weiteres..  worschau Lastschrift” finet sich ein Fenster, in

dem Sie die Mdéglichkeit haben, das Ausflihrungsdatum einzustellen. Bestatigen Sie dieses, gelangen
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Sie in den Report-Generator, in dem lhnen eine Vorschau des Uberweisungstrégers angezeigt wird.
Im TopKontor ist folgendes Formular hinterlegt: Zweckform 2816

Beachten Sie: Lastschriften kdnnen immer nur einzeln erstellt
werden.

Datentrager erstellen

Sie wahlen in der unten stehenden Tabelle die gewlinschten Eingangsrechnungen durch Aktivieren
des Auswahlkastchens vor den entsprechenden Datensatzen aus.

Uber L] tweiteres. . "Datentrager erstellen" kdnnen Sie nun nach Eingabe bzw. Bestatigung des
Ausfliihrungsdatums die DTA-Datei abspeichern. Hierzu 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie festlegen,
wo die Datei gespeichert werden soll. Werden die Daten per Diskette an die Bank weitergegeben,
empfiehlt sich hier, das entsprechende Diskettenlaufwerk auszuwahlen.

Die DTA-Datei kann aber auch fir jedes beliebige Bankingprogramm, das DTA-Dateien einlesen
kann, zur weiteren Verarbeitung bereitgestellt werden. In diesem Fall wahlen Sie bitte einen
entsprechenden Speicherort an Threm Rechner aus. Nach erfolgreichem Speichern erfolgt folgende
Meldung: "Die Uberweisungen wurden ausgegeben. Soll jetzt der Disketten-Begleitzettel
gedruckt werden?" Bestatigen Sie diese mit ,Ja“, wird der Begleitzettel gedffnet und kann gedruckt
werden. Nach erfolgtem Druck erscheint die Abfrage, ob die Uberweisungen automatisch ausgebucht
werden sollen.

Bestatigen Sie diese Abfrage mit ,Ja“, so werden die Zahlungsausgange gebucht und die Datensatze
aus dem Clearing und der Buchungserfassung entfernt. Sie haben jedoch die Maoglichkeit, diese
Datensatze uber ,Buchung stornieren” zur erneuten Bearbeitung bereitzustellen.

Mahnwesen

Klicken Sie im Hauptfenster der OP-Verwaltung links unten auf die Schaltflache "Mahnwesen". Im
rechten Teil des Hauptfensters erscheint ein Dialog, um sich die offenen Posten lhrer Kunden
anzusehen und gegebenenfalls hierfiir Mahnungen zu erstellen.

Mahnwesen
hj Bearbeiten | 1 ._i Weiteres, ., 5 Kundenfilter setzen | S Anzeigefilter g] Buchungen beriicksichtigt bis zum  |27.03,2003 o
Angaben zum Kunden Angaben zur Mahnung
Mahnsperre: NEIN Erstellt wird: 2. Mahnung zu Rechnung 00014/08
Faligkeit: 27.03.2008
TESTKUNDE NORMAL J =
Miinsterstr. 1
48431 Rheine Offener Betrag: 1.190,00 €
Tel.: 05971- + Mahngebiibr: 500 €
Fax.: 05971- + Yerzugszinsen: 0,00 €
Gesamt OF: 1.195,00 €
{ibersicht | Bemerkung
Belegnr. | Kunde !Sm:hhegriff Betreff Datum Fallig Mahnstufe Betrag [€]| Offen [€] | Projekt
| 00001 /08 10001 TESTEUMDE 13B Ubergabe Lexware 07,03,2008 | 07.03.2008 2. Mahnung 3.000,00 3.000,00
| | 0000308 10000 TESTKUMDE MORMAL 07.03,2008 | 07.03.2005  Zahlungserinnerung 119,00 119,00
| | 0000408 10000 TESTKUMDE MORMAL 07.03,2008 | 07.03.2005 Zahlungserinnerung 119,00 119,00
| | 0000608 10000 TESTKUMDE NORMAL  rep 17.03.2008  17.03.2005 |Zahlungserinnerung 119,00 119,00
|| 00005/05 10000 TESTKUMDE NORMAL 19.03.2008 | 19.03.2008 |2, Mahnung 1.190,00 1.190,00
| |00010{05 10001 TESTKUMDE 13B 19.03.2008 | 19.03.2005 |Zahlungserinnerung &00,00 &00,00
| |0001105 10000 TESTKUMDE NORMAL 26.03.2008 | 26.03.2008  Zahlungserinnerung 1.234,00 1.234,00
| |00012{05 10000 TESTKUMDE NORMAL 26,03,2008 | 26.03.2008  Zahlungserinnerung 354,16 354,16
|| 0001407 10001  TESTKUMDE 136 Sicherheitseinbehalk 25,10,2007 | 25.10,2007  Zahlungserinnerung 41,12 41,12
|| 0001405 10000  TESTKUMDE NORMAL  Mahnstufe? 27.03,2008 27.03.2008 2. Mahnung 1,190,00 1,190,00
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Im unteren Teil des Fensters werden |hnen in einer Tabelle alle zur Zahlungserinnerung bzw.
Mahnung anstehenden Rechnungen gemall dem aktuellen Tagesdatum angezeigt. Klicken Sie auf
eine Tabellen-Uberschrift, so wird die Anzeige nach diesem Datenfeld sortiert.

Bemerkungen zu den Rechnungen

Ist bei Rechnungen eine Bemerkung hinterlegt, wird am unteren Teil des Fensters eine gelbe
Buroklammer angezeigt.

Pt

Ubersichk

| Belegnr. | Kunde ! suchbegr Betreff
|| 000 o8 10001 | TESTEUMDE 13E 'Obergabe Lexware
| |o0003/0s 10000 | TESTEUMDE
| | ooo4/os 10000
_! 00008,03 10000 rep
| | 0000808 10000

[ ST, it e L et e

Wenn Sie eine Bemerkung zu einer Rechnung einsehen mdchten, markieren Sie die entsprechende
Tabellenzeile und wechseln durch Anklicken in das Register Bemerkungen.

Buchungen beriicksichtigt bis zum:
Hierlber legen Sie fest, bis zu welchem Datum Buchungen berticksichtigt bzw. angezeigt werden
sollen. Das Programm belegt dieses Feld automatisch mit dem aktuellen Tagesdatum vor. Wollen Sie
ein anderes Datum wahlen, so geben Sie dies direkt in das Feld ein oder wahlen Sie das gewlinschte
Datum Uber die Kalenderfunktion aus.

Anzeigefilter:
Uber das Listenfeld wahlen Sie aus, nach welchen Mahnstufen die Rechnungen angezeigt werden
sollen. Zur Auswabhl stehen:

Keine Mahnstufe
Zahlungserinnerungen
1. Mahnung

2. Mahnung

3. Mahnung

Inkasso

Alle anzeigen

Schaltflache: “Kundenfilter setzen“

. T Eundenfilk k
Uber die Schaltflache Ll kénnen Sie einen Kunden auswahlen. Es werden dann
nur die Rechnungen des ausgewahlten Kunden angezeigt. Ist eine Kundenauswahl aktiv, sehen Sie

. F kundenfilker zuriickzetzen ) . ) .
folgende Schaltflache: Wenn Sie darauf klicken, werden wieder die

Rechnungen aller Kunden angezeigt.

Wahlen Sie durch Anklicken in der unteren Tabelle einen félligen Posten aus, so wird lhnen im oberen
Teil unter Angaben zum Kunden die Kundenadresse mit Telefon- und Faxnummer angezeigt. Zudem
werden Sie darlber informiert, ob flir den ausgewahlten Kunden eine Mahnsperre verhangt wurde.

g Eine Mahnsperre verhangen Sie unter «Stammdaten| Adressen|
“_/) Kunden Register Konditionen» im Gruppenfeld Konditionen
mittels Aktivierung des Kontrollkastchens Kunde nie mahnen.

Unter Angaben zur aktuellen Mahnung erscheinen dann nahere Informationen wie
Rechnungsfalligkeit, Mahnstufe und offener Rechnungs-Betrag zum eben ausgewahlten offenen
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Posten. Weiterhin werden Angaben zu Mahngeblihren und vom Programm berechneten
Verzugszinsen angezeigt. Mahngebiihren sowie die Festlegung des Verzugszinssatzes haben Sie
zuvor in den Einstellungen der OP-Verwaltung vorgenommen. Uber das Listenfeld ,Mahnstufe
andern in“ kdnnen Sie im Bearbeitungsmodus fir die ausgewahlte Rechnung die Mahnstufe manuell
andern. Soll eine offene und fallige Rechnung noch nicht gemahnt werden, so aktivieren Sie das
Kontrollfeld ,nicht mahnen®. Diese Rechnung wird dann so lange nicht angemahnt, bis Sie das
Kontrollfeld erneut anklicken.

Mahnungen erstellen

BB £ weiteres... | | T Kundenfilter setzen |
Einzelmahnung erskellen, ..
inden alle Mahnungen erstellen. ..
{EIN Sammelmabnung erskellen, ..
Buchungen zu diesem OP anzeigen. ..
ORMAL

Wollen Sie eine einzelne Mahnung erstellen, so markieren Sie in der Tabelle den offenen Posten und
klicken im Navigationsbereich auf den Eintrag "Einzelmahnung". Sie gelangen sogleich in die
Textverarbeitung, um die Mahnung weiter zu bearbeiten und auszudrucken.

g Mahntexte fir die einzelnen Mahnstufen haben Sie bereits in
_) den Einstellungen der OP-Verwaltung zugewiesen.

Uber die Funktion "alle Mahnungen" kénnen Sie mehrere Dokumente zum Seriendruck auswahlen.
Treffen Sie hier die Auswahl Uber die Kontrolifelder in dem Fenster, in welchem Ihnen alle zur
Verfiigung stehenden offenen Rechnungen angezeigt werden. Nach Ausdruck werden die Mahnstufen
der ausgewahlten Dokumente automatisch erhdht.

Beachten Sie, dass diese Funktion nur bei nichtgesetztem
Kundenfilter angewandt werden soll.
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rﬁ TopKontor - Mahnungen l =) |i3_r

Falgende Dokumente stehen fur den Seriendruck bereit.

W Zahlungzerinnenung zu Rechinung 00002/08 - HUTTER MaRIA, MUMNSTER [10000)
v| Zahlungzerinnerung zu Reckhnung 00007 /08 - MULLER, FRAME, SAERBECE. [10008)

[~ sofort drucken

Sammelmahnungen

Liegen mehrere offene Posten eines Kunden vor, so fasst das TopKontor mittels dieser Option die
Posten zu einer Sammelmahnung zusammen. Werden mehrere zusammengefasste, offene Posten
von verschiedenen Kunden aufgelistet, wahlen Sie die zu druckenden Sammelmahnungen durch
Markieren der Kontrollfelder aus. Nach Bestatigung Gber [OK] gelangen Sie in den Reportgenerator,
wo lhnen eine Vorschau der Sammelmahnung angezeigt wird.

Datev-Ubergabe

i Die Datev-Schnittstelle steht Ihnen zur Verfiigung, wenn Sie in
“_/J) den OP-Einstellungen die DATEV-Schnittstelle im Bereich
Weitere Angaben aktiviert haben.

Uber hd Wekeres..  hotov Schnittstelles starten Sie die DATEV-Schnittstelle. Wahlen Sie auf der

ersten Seite des Assistenten die Option "Buchungsdatensatze", kénnen Sie lhre Buchungen
komfortabel per Diskette an lhren Steuerberater (ibergeben. Als zweite Seite des Assistenten
erscheint folgender Dialog:

[kl Schiisten | ol Zuriick... | Weiter > | 44 | | @‘

Ubergabe im Zeitraum ——  Selektierte Bersiche
wom IEI'I.EH.EEIEIE j ¥ PRechnungzausgang ¥ Zahlungzauzgang v Kazze
bis |13.10.2008 T| ¥ Rechrunaseingang [¥ Zahlungzsingang

BLCHTEXT BUCHDATE |BETRAG -
3 Tanken 0000000025 |3 04, 10,2006
| [kkk 0000000026 4 04,10,2006 1 293,10 J
| |Karrektur 0000000027 5 04, 10,2006 51,72
|_|Bareinlage 0000000051 & 13.10,2006 215,52
| |Tanken 0000000052 7 13.10,2006 43,10
|_|zahlungseingang 0000000029 0000000020 22.06,2006 1 683,59
|_|zahlungseingang 0000000034 0000000020 22.06,2006  1000,00
|_|5kanta zu Zahlungseingang 0000000038 0000000020 22,06,2006 | - 34 410,31 r
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Offene Posten-Verwaltung (Zusatzmodul)

Sie legen in den Feldern Ubergabe vom...bis die Buchungsperiode fest. Die entsprechenden
Buchungen werden lhnen nun angezeigt. Bestimmen Sie unter Selektierte Bereiche die Art der zu
Ubergebenden Daten. Sie kénnen folgende Bereiche auswahlen:

Rechnungsausgang
Rechnungseingang
Zahlungseingang
Zahlungsausgang
Kasse

:',) Der ausgewahlte Datumsbereich muss in einem Monat liegen.

Klicken Sie auf [Weiter], erhalten Sie anschlieRend einen weiteren Dialog zur Eingabe der datev-
relevanten Angaben wie Mandanten- und Beraternummer etc. Wahlen Sie dann Uber die Schaltflache

J einen Ausgabepfad und klicken auf [Starten]. Der Dateiname wird automatisch vorgegeben. Sie
klicken nun auf [Speichern].

g Zu Einzelheiten bezlglich der datev-relevanten Angaben wenden

%/ Sie sich an lhren Steuerberater. Dieser teilt lhnen die zu
Hinterlegenden Werte mit.

Buchungsjournal drucken

Uber = bd Weiteres... «Buchungsjournal drucken...» haben Sie die Mdglichkeit, ein Buchungsjournal am

Bildschirm in einer Vorschau anzusehen und/ oder auszudrucken.

Buchungsjournal drucken [ﬂhj

- | beriicksichtigen

EUEhungEn his |FFR = _. e
&@ Schliefen

Tragen Sie hierzu das Datum der zu berlcksichtigenden Buchungen ein bzw. wahlen Sie es uber die

i

L

) |
Schaltflache ! aus. Uber &.! erhalten Sie das Buchungsjournal als Vorschau angezeigt.

Die Schaltflache = offnet das Fenster zur Druckereinrichtung. Nehmen Sie, falls notwendig, letzte
Einstellungen beziglich des Ausdruckes vor und klicken Sie [OK]. Der Druck wird nun gestartet und
das Fenster "Buchungsjournal drucken" kann geschlossen werden.

Auswertung

Uber L weiteres... «Auswertungen...» gelangen Sie in den Reportgenerator. Hier haben Sie die
Méoglichkeit, detaillierte Auswertungen der OP-Verwaltung auf einfache Art zu erstellen (sofern der
Reportgenerator als Kaufversion vorliegt) und auszudrucken.
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Nachkalkulationskonten

Die Anlage und Verwaltung von Nachkalkulationskonten dient zu Kostenkontrolle lhrer laufenden
Projekte. Dabei stellen die Dokumente eines Projektes in TopKontor Handwerk die geplanten Kosten
(Soll) und die erfassten Daten des Nachkalkulationskontos die wirklich angefallenden Kosten (Ist) dar.

Sie starten die Nachkalkulation tber "Extras - Nachkalkulation - Nachkalkulationskonten".

folgender Dialog:

Es erscheint

Georg-Benda-Strafie 20
D-47139 Duisburg

12 Nachkalkulation E=5 GRS
ﬂ SchlieBen Neu [l Loschen [ Bearbeiten ] [ | L] Weiteres... | @)
Mummer | 0000110 Suchbegriff | BILLER & KOLLEGEM, DUISBURG Wortsuche
| Nachkalkulation |
Informationen zum Nachkalkulationskonto Informationen zum Kunde/ Projekt
Datum: |18.03.2010 5 Kurnde: |10005
Betreff: | Nachkalkulation zu: Reparatur Heiztherme Kundendetails:
- Anwaltskanzlei
Bemerkung: Biller Kollegen

00001/10

110005 [BILLER &KOLLEGEN, DUISBURG

Offen o | Herr Biller
B
Ubersicht
Sortierung: Jaufsteigende Konb:unummﬂll_m Filter: -
Hummer Kunde Kd-Such Betreff -
l 00003/08 10007 SUTHER,, MAREM, RHEIME Machkalkulation zu: Solaranlage

Bereits angelegte Naka-Konten werden in der Tabelle im unteren Teil des Fensters angezeigt. Sie
haben auch die Moglichkeit Uber das Eingabefeld "Nummer" Uber die Projektnummer das

entsprechende Naka-Konto zu finden. Zur Bearbeitung des Kontos klicken Sie auf die Schaltflache a8

Bearbeiten. Zur Léschung eines Naka-Kontos nutzen Sie die Schaltflache -}

Register Informationen

Hier finden Sie einige grundlegende Informationen zum Naka-Konto, wie das Datum der Anlage,

allgemeine Bemerkungen und den Status des Kontos.

Neuanlage

Zur Anlage eines neuen Kontos klicken Sie auf die Schaltflache EdNeu. Es erscheint nun ein Dialog
zur Auswahl eines Projektes. Markieren Sie das gewlnschte Projekt in der Tabelle und klicken auf
"Ubernehmen". In dem nun folgendem Fenster kdnnen sie die Dokumente des Projektes auswahlen,

die in das Naka-Konto Gbernommen werden sollen:

304



Nachkalkulation (Zusatzmodul)

r '
Dokumentzuordnung [&

: ] Ubernehmen | Abbrechen &)

Es werden lhnen hier alle Angebote und Auftragsbestatigungen eines Projektes angezeigt. Markieren
Sie die gewiinschten Dokumente und klicken auf "Ubernehmen"”. Bestétigen Sie die Abfrage "Mdchten
Sie die Nachkalkulationsdokumente neu einlesen?" mit JA. Sie wechseln nun automatisch in das
Register "Nachkalkulation", wo sie die entsprechenden Kosten zu den Dokumenten erfassen konnen.

Register Nachkalkulation

Elﬁchlieﬂen | & Heu & Loschen 2Y Eearbeten ‘ E A | L1 weiteres. .. | t))|

HummEr | 00003/01 Suchbegriff ‘ GABLER, PETER, DUSSELDORF

Informationen Nachkalkulationl

[} G Projekk 00003(01 = 13 Anzeigefilter |Zu0rdnung: Ialle Buchungen zeigen j |
[SESE$ C no=hot 01 =
EB 1. Heizungsanlage | ‘Lieferant |." |ME |Menge Zeit |Betrag EK |Kurzteut |gehucht
: || __& 003 AGHMASZZ  SE 2,00 0,00 2326,38 Modulierendes Gas-Heiz-Brennwertgerat 01,12,2006
|| _[ﬁ o3 AGLASEOS | Sk 2,00 0,00 §7,18 Brennwert-Abgasbogen, DN 80/125 01.12.2006
@& 1.2, Zubehir und Ansch | | |8y 003 AGLASEOS | St 4,00 0,00 131,16 Brennwert-Abgasbogen, DN 80125 01.12.2006
gy 1.2.1 Brennwert-al || _ldyoos AGLASLA St 3,00 0,00 166,23 Konzentrisches Abgasrohr DN B0f125 | 01.12.2006
g 1.2.2 Brennwert-Al _|d&hoos AGLASIZS (St 1,00 0,00 259,93 Klemmband fiir konz, Abgassystem mit  |01,12,2006
1’;& 1.2.3 Kaonzentrisch B
(;ﬁ 1.2.4 Klemmband fi
------- 1.2.5 anlieferung M
B EE 1.2.6 Trinkwassere
B 2. Anlieferungen s
Bl 2.1, werkssetige Anliefe
i 2.1.1 Anlieferung I
------- 2.1.2 Anliefeurng 2
------- 2.1.5 Anlieferung E
@ 2.2, Anlisferungen Part
4 a 2.2.1 Anlieferung =
=¥ Auftragsbestatigung 00003/01
E| @@ 1, Heizungsanlage
i DM@ 1 1 Rranrouarl F
KN I
Kosten
Esolis) Bistes 4 »
,WS,ZI ,T&SBI Position: Angebot 00002/01
Stunden |Ei Lohnsatz |Lohn ges. |Artikel |Ger§te |Fremd Sonstige | Kosten [u Yerkauf
Soll 1,00 23,02 23,02 918,40 | 127,80 0,00 0,00 069,22 | 4080,25
Ist 0,00 0,00 0,00 2070,55 0,00 0,00 0,00 2O70,55
Differenz | 1,00 23,02 23,02 -52,48 127,80 0,00 0,00 98,34

In diesem Dialog finden Sie links eine Baumstruktur, in der die Dokumente des Projektes dargestellt
werden. Rechts daneben sehen Sie eine Tabelle mit den erfassten Ist-Buchungen. Im unteren Teil
des Fensters finden Sie einen graphischen und tabellarischen Soll-/Ist- Vergleich der Kosten. Dieser
bezieht sich jeweils auf die Position, die Sie in der Projekt-Baumstruktur markiert haben. Dadurch ist
es moglich sowohl einen Soll/lst-Vergleich des gesamten Projektes oder aber einer einzelnen
Dokumentposition zu betrachten. Die Graphik bezieht sich dabei auf die markierte Spalte des
tabellarischen Soll/Ist-Vergleichs. Zum Markieren der Spalten klicken Sie mit der Maus auf die
Uberschrift der entsprechenden Spalte. Die markierte Spalte wird durch eine kleines Symbol
gekennzeichnet:

Kosten 1l

069,22
2070,55
98,34
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Erfassung der Ist-Kosten

Um direkt zu einem Dokument des Projektes die Kosten zu erfassen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den entsprechenden Eintrag in der Projekt-Baumstruktur:

Informationen  Machkalkulation

El G Projekt 00003/01 A1 1] anzeig
=ENED A ngebot 0000201 :

|_:_||3. L.H B Dokumente zuweisen, . f

: 3

41 Dokumente neu einlesen ..

]
Mendeneingabe aufrufen... o

Fo g 1.2 T Bremniaert-Al ,-Q 003
ooz

1;& 1.2.2 Brennwert-Al
e 1'& 1.2.3 Konzentrisch

Wahlen Sie nun die Funktion "Megeneingabe aufrufen...". Es erscheint nun ein Fenster mit den

Positionen des selektierten Dokumentes bzw. Untertitels:

Ist Mengen buchen fiir Position:
1.2, Zubehdr und Anschlisse

Lief. Mummer |Kurztext |ME |Sullmenge gebucht  |Istmenge |EK
_|[03 AGLASEDES Brennwert-Abgasbogen, DM sk 3,00 0,00 3 43,59
_ @03 AGLASEOS4 Brennwert-fbgasbogen, DM Sk 5,00 0,00 5 32,79
_ |03 AGLASLA  Konzentrisches Abgasrohr DM SE 2,00 0,00 3 55,41
_ 003 AGLAS1Z25EK | Klermmband Flr konz, Sk 12,00 0,00 11 23,63

Erfassen Sie nun in der Tabelle die Ist-Werte. Sollten weitere Kosten angefallen sein, die nicht in den
Dokumenten des Projektes berlcksichtigt wurden, koénnen Sie auch diese dem Naka-Konto
hinzuflgen. Beachten Sie, dass Sie zuvor den gewiinschten Bereich in der Projekt-Baumstruktur
markiert haben. Klicken Sie nun in der rechten Tabelle mit den Ist-Buchungen mit der rechten
Maustaste. In dem Kontextmenl kdénnen Sie folgende Eintrage wahlen:

Artikelbuchung einfligen (fiir zusatzlich bendtigte Artikel)
Kosten einfligen (Gerat, Fremdleistung, Sonstige)

Freie Buchung einfligen

Rechnunseingang buchen

Sie konnen Rechnungseingange auf Projekte, Kostenstellen und auf die Kostenarten gesplittet
werden. Eine Unterverteilung auf Unterkonten zu einem Projekt kann zusatzlich erfolgen. Wenn Sie
"Artikelbuchung" oder "Kosten einfligen" wahlen, erscheint ein Fenster zur Auswahl des
entsprechenden Stammdatensatzes. Bei Auswahl von "Freie Buchung einfiigen" haben Sie
folgenden Eingabemdglichkeiten:
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d Ubermnehmen J Abbrechen  €)) |

Daturmn: IDI.IE.ZDDE. Tl

Bezsichrung: | Tiotl=annnon

Lohnsakz EK: I 19,50 X Zeit (min): I—D
Lohn EK: I 0,00 Zeit (5td. ) 0,00
pauschal Lahn; I 0,00
Artikel EE: I 0,00 Gerdte EK: I—EhlIl
Fremd EE: I 0,00 Sonskige EK: I—EhlIl

Sunme je ME: I 0,00
Menge; I 1,00 tengeneinheit; I "I
Gesamtsumme: I 0,00

Erfassen Sie hier zunéchst das Datum und eine Bemerkung zu den angefallenen Kosten. Uber die
weiteren Felder haben Sie die Mdglichkeit sowohl angefallene Arbeitszeiten als auch verbrauchtes
Material (Artikel, Gerate, Sonstige) zu erfassen.

Sie haben auch die Mdglichkeit, zur Erfassung der Kosten direkt eine Eingangsrechnung zu buchen.
Wahlen Sie dazu "Rechnungseingang buchen". Es erscheint dann ein Fenster zur Auswahl des
Lieferanten. Wenn Sie einen Lieferanten ausgewahlt haben, kénnen Sie in einem Dialog die
Rechnungsdaten erfassen.

Buchung I6schen

Mit der Funktion ,Buchung léschen® kénnen Sie Buchungen I8schen, die entweder falsch erfasst
wurden oder nicht mehr bendtigt werden. Die Ldschfunktion steht jedoch nicht fir Lohnbuchungen
oder Buchungen einer Eingangsrechnung zur Verfiigung. In diesen Fallen missen die Buchungen
Uber das jeweilige Modul geléscht werden. Gleiches gilt fur die Bearbeitung der Buchungssatze.
Haben Sie keine OP-Verwaltung, ist das Loschen und Bearbeiten einer Eingangsrechnung iber das
Naka Konto méglich.

Zuordnung der Ist-Kosten

Wenn Sie Kosten erfassen, werden diese der Dokumentenposition zugeordnet, die Sie in der Projekt-
Baumstruktur makiert haben. Sie haben aber auch die Moglichkeit die Kosten pauschal dem Projekt
oder einem Dokument zuzuordnen. Damit Sie die Zuordnung der Kostenbuchungen erkennen zu
kénnen, sind diese farblich markiert. Nutzen Sie das Auswahlfeld "Zuorndung" um die Anzeige der
Kostenbuchungen entsprechend einzustellen:

I alle Buchungen zeigen j

alle Buchungen zeigen
ohne Zuordnung
. dieser Position zugeordnet
Unterpositionen zugeordnet
ausgeschlossene Buchungen

ohne Zuordnung

Kostenbuchungen ohne Zuordnung finden Sie immer direkt auf der Ebene des Projektes, d.h. Sie
markieren in der Projekt-Baumstruktur direkt das Projekt (die Wurzel). Sie kénnen diese Buchungen
per Drag&Drop mit der Maus zuordnen. Ziehen Sie dazu den Tabelleneintrag mit der Maus auf die
entsprechende Position in der Projekt-Baumstruktur auf der linken Seite des Fensters.
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dieser Position zugeordnet

Erscheint eine grine Markierung vor der Kostenbuchung, wird dadurch angezeigt, dass diese
Buchung genau dem Bereich des Projektes zugeteilt ist, den Sie gerade in der Projekt-Baumstruktur
markiert haben. Sie haben die Mdglichkeit die Zuordnung per Drag&Drop zu andern.

Unterpositionen zugeordnet

Gelb markierte Kostenbuchungen sind Unterpositionen zugeordnet. Klicken Sie diese Positionen mit
der rechten Maustaste an, kdnnen Sie Uber das Kontextmenu den Punkt "Zur Position springen..."
wahlen. Dann springen Sie in der Projekt-Baumstruktur direkt an die Stelle, wo die Buchung
zugeordnet wurde.

ausgeschlossene Buchungen

Sie kénnen eine Kostenbuchung vom Soll/Ist-Vergleich ausschlielen, indem Sie diese auf den Status
"ausgeschlossene Buchung" setzen. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die Buchung und
wahlen den entsprechenden Punkt im Kontextmeni. Buchungen mit diesem Status werden rot
markiert.

Kostenbuchungen aus externen Quellen

Rapporterfassung

Wenn Sie Kosten Uber die Rapporterfassung einem Projekt zuordnen, werden diese Buchungen bei
der Anlage und Anderung eines Nachkalkulationskontos beriicksichtigt. Offnen Sie ein Naka-Konto
zur Anderung werden die Buchungen aus der Rapporterfassung importiert und entsprechend
zugeordnet. Wurden die Buchungen bereits zu einem frilheren Zeitpunkt importiert, werden nur
geanderte und neue Positionen der Rapporterfassung beriicksichtigt.

Eingangsrechnungen

Wenn Sie Uber das OP-Center eine Eingangsrechnung erfassen und diese einem Projekt zuordnen,
wird diese Rechnung beim 6ffnen des Naka-Kontos als Kostenbuchung ohne Zuordnung automatisch
eingetragen.

Lohnerfassung

Wenn Sie die Arbeitszeiten lhrer Mitarbeiter in der Lohnerfassung (Schnellerfassung) einem Projekt

zugeordnet haben, werden auch diese automatisch in das Naka-Konto Gbernommen. Sie finden Sie
als Kostenbuchungen ohne Zuordnung.

Nachkalkulation (Lohnerfassung)

Die Lohnerfassung der Nachkalkulation dient zur Schnellerfassung der Arbeitszeiten lhrer Mitarbeiter.
Dadurch wird es modglich, die Lohnkosten eines Projektes zu bestimmen. Sie starten die
Lohnerfassung uber "Extras - Nachkalkulation - Lohnerfassung...". Es erscheint folgender Dialog:
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mﬁchlieﬁen | (3 Hinzufiigen [l Loschen | Bearbeiten | Ed Ed | I_Jy|

Zeitraum von ||:|1.12.2|JDE. 7| bis |31.12.2|:||:|E- El

Buchungsdaten [Michael Towvar - 04,12, 2006]

Buchungstyg IArhEitSZEit ™ | Einmal-Zuschalg
[Lofim EE 26,40 Fakkor IW Zu-fEbschlag Im LLohm EE der Position 20,17

Sollzeit: 08:00 - 17:00 Pause; 30 Min, Metto-Soll: 08:30 - Tagessumme Ist: 01:40 S0
Ubersicht

Sartierung IDatum j

Tag |Mitarheiter |'|||'un Bis Pause Mettozeit |Fahrt KM |Prujekl: |Luhnarl:
_|o4az.2006 [+] ooooooor [+ osioo 11:00 0 03:00 15 0000301 [+ | ooo
_|o4.az.z006 [+] oooooooz [+ 11:00 12:00 0 01:00 0 onon3/o1 (=] ooo
_|04.12.2006 [~ | ooooooos (-] 1320 15:00 0 01:40 0 0000301 [+ | ooo
_|o4.1z.2006 [+] ooooooo4 [+ osio0 09:00 0 01:00 0 onood /o1 [+ ] ooo
_|o4az.2006 [=] oooooooz [+] 15:00 17:00 0 02:00 0 o0oo1 /o1 [+ | ooo
_|o4.az.z006 [+] oooooooz [+ ooioo 00:00 0 00:00 0 onoo1 o1 [=] ooo

Die erfassten Lohndatensatze werden in der Tabelle im unteren Bereich des Fensters angezeigt. Beim
Aufruf des Programms ist der Zeitraum fir die Anzeige der Satze auf den aktuellen Monat eingestellt.
Wenn Sie einen anderen Zeitraum betrachten wollen, kénnen Sie diesen beliebig Uber die
Datumsfelder (Zeitraum von/bis) einstellen. Im oberen Teil des Fensters werden zusatzliche
Informationen zu dem in der Tabelle markierten Lohndatensatz angezeigt. Sie sehen hier den Namen
und die Soll-Arbeitszeit des Mitarbeiters. Aulerdem sehen Sie den Stundenlohn des Mitarbeiters.

Andern und Léschen

Wenn Sie einen Lohndatensatz éngern wollen, markieren Sie diesen in der Tabelle und klicken auf a8
Bearbeiten. Geben Sie dann die Anderungen direkt in der Tabelle ein und klicken anschlieend auf

ﬂ, um die Anderungen zu speichern. Um einen Datensatz zu léschen, markieren Sie diesen in der
Tabelle und klicken auf ElL&schen.

Neue Lohnbuchungen erfassen

Klicken Sie auf ﬂHinzuﬁ]gen, um neue Buchungen zu erfassen. In der letzten Zeile der Tabelle wird
ein leerer Eintrag erzeugt. Tragen Sie hier die Daten direkt ein. Wechseln Sie zur nachsten Spalte
jeweils mit [TAB]. Der Buchungstag wird mit dem jeweiligen Tagesdatum vorbelegt. Wahlen Sie als
nachstes den Mitarbeiter Uber die Auswahlliste in der Spalte Mitarbeiter aus. Tragen Sie dann die
Arbeitszeit des Mitarbeiters ein. Als zusatzliche Information konnen Sie auch die Anfahrt in km
eintragen.

In der Spalte Projekt nehmen Sie nun die Projektzuordnung vor. Wahlen Sie die Projektnummer tGber
die Auswahlliste aus. Durch diese Zuordnung werden lhre Buchungen dann automatisch in das
Nachkalkulationskonto zu diesem Projekt Ubernommen. In der nachsten Spalte wahlen Sie die
Lohnart aus. Die Lohnarten definieren Sie Uber "Stammdaten - Tabellen". In der Lohnart ist ein Faktor
und ein Zuschlag hinterlegt. Faktor und Zuschlag werden auf den Stundenlohn angewendet, um die
effektiven Kosten zu berechnen. Uber eine Lohnart kdnnen Sie beispielsweise einen Sonn-/oder
Feiertagszuschlag abwickeln.

Desweiteren haben Sie die Moglichkeit, eine Kostenstelle zu hinterlegen und einen Buchungstext zu
erfassen. Wenn Sie nun die Tabulator-Taste driicken, wird die nachste neue Tabellenzeile angelegt.
Sie kénnen nun die nachste Buchung erfassen. Beachten Sie: Erst durch Klicken auf & werden die
Buchungen gespeichert. Wenn Sie groRe Mengen an Lohnbuchungen erfassen, vergessen Sie nicht
zwischendurch zu speichern, damit bei einem Systemausfall die Buchungen nicht verlorengehen.
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Nachkalkulation (Rapporterfassung)

Nachkalkulation auf der Baustelle zu erfassen und

Q Nutzen Sie PDA’s (mobile Computer), um Daten fir die
anschlielend automatisiert in TopKontor zu Gbernehmen.

Mit diesem Modul kénnen Sie auf einfache Art Nachkalkulationen von bestehenden Projekten
durchfiihren. Fir die Soll-Ist-Vergleiche ist es jedoch erforderlich, dass dem entsprechenden Projekt
bereits ein Angebot oder eine Auftragsbestatigung zugeordnet ist. Sie haben in der Rapport-Erfassung
die Moglichkeit, die Ist-Leistung fiir ein Projekt zu erfassen. Diese Erfassung kann Projekten
zugeordnet werden. Hieraus erhalten Sie diverse Auswertungen wie Soll-Ist-Vergleiche, Projekt-
Auswertungen, Nachkalkulationsblatter usw. Zur Nachkalkulation gelangen Sie Uber «Extras |
Nachkalkulation | Rapporterfassung». Es 6ffnet sich folgendes Fenster.

mﬁchlieﬂnen | dweiteres... | (7)) ‘

Beleqiibersicht Belegdaten

Belegnummer IDEIEIDDDEIZ

= L zo01 Beleanarie |Beleg 0000000z

=0 Dezember Datum [13.12.2001 7]

Beleq 00000001
________ Bernerkung

Neu [ Lischen

[ “-Sakz "dufschlag” beibehalken

Positionsiibersicht zu “Abgasanlage Fiir NT-Gasbrenner einbauen™

Ed Meu B Lischen | Bearbeiten | [ [ ] | L weiteres. .. | &

|Pos. | Datum |Prujekt Nr. | Typ |Nummer |5uchhegriff |.ieferant| ME |nnzah| Einkay ~
L 1. 13.1z2.2001 0000401 Titel Abgasanlage 0
= 1.1 13.12.2001 0000401 b Material AGLASB01000  Konzentrisches Abgasrohr DM 80125 LAS-L 003 5t 5
= 1.2 13.12.2001 0000401 b Material AGLASZO0S00M  konzentrisches Abgasrohr DM 80/125 LAS-L 003 Sk 7
= 1.3 15.1z2.2001 Q000401 £ Material | AGLASS0S00K  Konzentrisches Abgasrohr DM &0/125 LAS-L 003 St g
= 1.4 13.12.2001 0000401 b Material AGLASLA Konzentrisches Abgasrobr DM 80/125 LAS-L 003 St 2 -
KN LI_I
Bemerkung
|
||

Im oberen Teil des Fensters sehen Sie eine Ubersicht der bereits angelegten Belege. Angezeigt
werden Ihnen Belegnummer, Belegname, Datum sowie eventuelle Bemerkungen.

Uber die Schaltflachen bzw. H (links oben im Dialog) legen Sie neue Belege an
(Nachkalkulationen) oder léschen bereits vorhandene. %-Satz "Aufschlag" beibehalten:
entscheiden Sie hier durch Anklicken des Kontrollfeldes, ob eine Nachkalkulation unter Beibehaltung
des bisherigen prozentualen Aufschlags erfolgen soll Uber die Schaltflachen der Positionsiibersicht (in
der Mitte des Dialogs) haben Sie weitere Bearbeitungsmaglichkeiten:

Neue Position hinzufiigen [F10]
Position |6schen [F3]
&l Position andern [F4]

d Wieiteres. .,
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Belegpositionen aus Projekt ibernehmen
Belegpositionen in Rechnung Ubergeben

Auswertungen

Uber die Schaltfiache = od Welteres.. . veren Rand des Hauptfensters gelangen Sie tiber die
Auswahl "Auswertungen" in den Reportgenerator. Hier haben Sie die Mdglichkeit, detaillierte
Auswertungen und Soll-Ist-Vergleiche auf einfache Art zu erstellen und auszudrucken.

Einstellungen

Uber die Schaltflache L] weiteres... am oberen Rand des Hauptfensters gelangen Sie Uber die
Auswahl "Einstellungen” in die Einstellungen der Rapporterfassung.

Bl Speicher ﬂgbbrechen | Jzur'u'ck... Jﬂeiter... | i‘_Jy‘

Einleitung Rappnrterfassungl

Hier kinnen Sie einstellen, welcher Mame Fiir einen newen Beleg worgeschlagen
werden soll,

Bildurgswarschrift @ Yartext + Belegnummer

Yorkext: |Beleg

Beispiel: EBeleg 00000001

Hier kinnen Sie einstellen, ob die Information der Rapporterfassung ins
Dokument dbernommen werden sall,

[+ Rapporterfassungssinfo ins Dokument dbernehme

anfligen an ILangtext j

Bildungsworschrift :
Menge + Einheit + Text fir Bel, + Belegnr .+ Text Fir Pos.; + Pos.hr

Texk Fir Bel.: I Beleg

Texk fir Pos,; I Pos,

Beispiel: 1 5tk Beleg 00000001 Pos, 12

Vergeben Sie hier einen Belegnamen, der dann automatisch bei der Erzeugung eines neuen
Nachkalkulations-Dokuments im Hauptfenster zur Nachkalkulation eingetragen wird. Die fortlaufende
Nummerierung wird dann vom Programm in der Nachkalkulation automatisch hinter den von Ihnen
festgelegten Belegnamen gesetzt, d.h. die Bildungsvorschrift lautet: Vortext + Belegnummer.

Nachkalkulationsinfo in Dokument libernehmen: haben Sie dieses Kontrollfeld aktiviert, so werden
im entsprechenden Dokument die Nachkalkulations-Informationen unter jede Position gesetzt.

Neuen Nachkalkulationsbeleg erstellen

Klicken Sie im oberen Fensterteil der Nachkalkulation auf -+ Der neue Beleg zur Nachkalkulation
wird im aktuellen Jahres- und Monatsordner angelegt. TopKontor vergibt automatisch eine laufende
Nummer beginnend mit 00000001. Der Belegname wird gemal lhren Vorgaben unter «Extras |
Nachkalkulation | Einstellungen» automatisch vorbelegt, kann jedoch fir den einzelnen Vorgang hier
Uberschrieben werden.
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Einzelne Positionen hinzufiigen

Zur Erfassung der Positionen klicken Sie im Bereich "Positionstibersicht" auf [+ oder betatigen die
Funktionstaste [F10]. Sie erfassen die Daten direkt in der tabellarischen Ansicht der Positionen. Das
aktuelle Tagesdatum wird automatisch in das Positionsfenster eingefliigt, kann aber Uber die
Kalenderfunktion verandert werden. Klicken Sie in die Spalte Projekt Nr. und betatigen Sie J oder
driicken Sie [F4]. Es o6ffnet sich ein Fenster zur Auswahl eines bestehenden Projektes. Wahlen Sie
das gewilnschte aus. Klicken Sie nun in das Feld Typ um festzulegen, welche Positionsart hinzugefugt
werden soll. Zur Auswahl stehen:

Artikel

Manueller Artikel

Lohn

Manueller Lohn

Geréat

Manuelles Gerat
Fremdleistung

Manuelle Fremdleistung
Sonstiges

Manuelles Sonstiges
Fremdrechnung (nur bei nicht-aktivierter OP-Verwaltung)

Die Felder wie Suchbegriff, Nummer, Lieferant, Mengeneinheit und Anzahl werden automatisch
gemal Ihrer Auswahl vorbelegt. Wollen Sie nun eine weitere Position hinzufligen, so klicken Sie

wiederum auf &4 oder gehen mittels der Tab-Taste in die nachste Zeile und fahren wie bereits
beschrieben fort.

Ubergabe in eine Rechnung

Sie Ubergeben nun lhre erfassten Nachkalkulations-Positionen in eine Rechnung. Betatigen Sie hierzu

die Schaltflache = od Weiteres.

folgendes Fenster:

r b
Dokumentauswahil lﬂ-,l

] Ubernehmen ] Abbrechen @)

Machkalkulation

Geben Sie hier den Bereich an, fiir den Sie die Dokumente
generieren michten:

Diatum von || J bis | J
Projektnr, vaon | J bis | J

Dokumentart
{* Rechnung { Abschlagsrechnung

und wahlen "Positionen in Rechnung Ubergeben". Es offnet sich

e

Tragen Sie hier in die Felder die von lhnen gewlinschten Daten ein. Geben Sie an, was flr eine
Dokumentenart (Rechnung oder Abschlagsrechnung) erstellt werden soll und klicken Sie auf [OK].
Die Rechnung bzw. Abschlagsrechnung wird gespeichert und am Bildschirm in der Belegbearbeitung
angezeigt.
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Positionen aus Projekt iilbernehmen

In der Nachkalkulation (Rapport-Erfassung) haben Sie die Moglichkeit, den Auftrag aus einem Projekt
in die Belegerfassung zu ibernehmen. Nach Ubernahme kdnnen Sie die Mengen und Preise andern.

Klicken Sie nun auf L wieiteres... und wahlen "Positionen aus Projekt Ubernehmen", um die
Projektverwaltung zu offnen. Wahlen Sie zunachst das gewiinschte Projekt aus. Die darin enthaltenen
Positionen des Auftrags erscheinen automatisch in der Positions-Ubersicht. Andern Sie nun z.B. die
Stlckzahlen oder Einkaufspreise der einzelnen Positionen. Klicken Sie hierzu zunachst auf J_
Weiterhin haben Sie hier die Moglichkeit, weitere Positionen hinzuzufiigen oder zu l6schen.
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Wartung & Service (Zusatzmodul)
Uber den Meniipunkt «Extras | Wartung & Service» starten Sie das Wartung & Service Modul.
Einstellungen

Uber die Schaltflache L weiteres. . Menlpunkt «Einstellungen anzeigen» haben Sie die

Moglichkeit, Einstellungen zum Wartung & Service — Modul vorzunehmen.
Register Dokumenttitel

In diesen Textfeldern bestimmen Sie, wie die sechs vorhandenen Dokumentarten im Einzelnen
benannt werden sollen. Wahlen Sie hier standardmaflig die Bezeichnung, die dem jeweiligen Typ
entspricht, z.B. ,Wartungsvertrag“ fir Wartungsvertrag. Der Titel des jeweiligen Dokumentes ergibt
sich aus der gewahlten Bezeichnung und der Dokumentnummer (z.B. Servicevertrag 12345/04).

Register Vor-/Nachtexte

Uber die Listenfelder bestimmen Sie, welches Formular bei dem jeweiligen Dokumenttyp als Vorlage
dienen soll. Die Formulare haben Sie zuvor iiber « Tools | Formulareditor » definiert und erstellt. Uber
die Schaltflachen in den Spalten Vortext und Nachtext haben Sie die Madglichkeit, den
Dokumenttypen Vor-/Nachtexte zuzuweisen, die dann automatisch bei der Dokumenterstellung
eingefiigt werden. Haben Sie hier auf eine der Schaltflachen geklickt, so 6ffnet sich automatisch das
Fenster zur Festlegung der Textbausteine. Hier legen Sie neue Textbausteine an oder passen
vorhandene an. Textbausteine konnen Sie auch unter «Stammdaten | Textbausteine» definieren.
Weiterhin kénnen Sie festlegen, ob bei Erstellung eines Wartungsvertrages der Vertragstext vor die
Anlagenbeschreibung im Dokument gestellt werden soll. Fir die Serviceauftrage koénnen Sie
bestimmen, ob die Arbeitsbeschreibung beim Erstellen des Dokuments eingefiigt werden soll.

Register Nummernkreis

Diese Option ermdoglicht es lhnen, die Formatierung der Nummernkreise fir Wartungsprojekte und
Serviceauftrage zu vergeben. D.h. Sie bestimmen hier die Form der Wartungsprojekt- bzw.
Serviceauftragsnummern. Sie kénnen die Formatierung beliebig gestalten, z.B. mit einer fortlaufenden
Dokumentennummer und der zugehdérigen Monats- und Jahreszahl oder ausschlief3lich einer
selbstgewahlten Dokumentennummer (mindestens 4-stellig, hdchstens 6-stellig). Des weiteren tragen
Sie in den Feldern nachste freie Nummer die gewiinschte Dokumentennummer ein. TopKontor
aktualisiert diese Nummern automatisch gemaf dem jeweiligen Programmstand.

Nummernkreis nicht zu hoch wahlen. Empfohlen wird, die
Q vorgegebenen Einstellungen beizubehalten.
Fur die Wartungsvertragsdokumente wird die Vertragsnummer
genommen. Fur die Dokumenttypen Vertragsrechnung,
Vertragsgutschrift, Servicerechnung und Servicegutschrift werden
die Nummern aus dem Nummernkreis der Grundeinstellungen
des Programms genommen.

Register Anschreiben

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Textvorlagen flir die Anschreiben der entsprechenden
Benachrichtigungsfunktionen bei der Terminvergabe flir anstehende Wartungstermine zu erstellen und

zu definieren. Uber die Schaltflache mgelangen Sie die direkt in die Textverarbeitung des
Programms, um den ausgesuchten Vorlagentext zu bearbeiten. Folgende
Benachrichtigungsfunktionen stehen lhnen im Register Anschreiben zur Verfligung
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e Brief
e Fax
e Mail

im W&S erstellen wollen, beachten Sie, dass Sie die neu
erstellten Vorlagen zuerst mit dem Dokumentnamen WS_*.txv
speichern missen, damit lhnen die Datenfelder der W&S -
Anlagen in der Auswahl zur Verfligung stehen.

Q Wenn Sie neue Textvorlagen fur die Benachrichtigungsfunktion

Register Weiteres

Fur das Wartung & Service — Modul steht Ihnen die Funktion ,Kilometerpauschale® zur Verfiigung. Die
Kilometerpauschale kénnen Sie iber das Kontextmeni in den Dokumenttypen Vertragsrechnung, -
gutschrift, Serviceauftrag, -rechnung und -gutschrift einfiigen. Beim Einfligen in ein Dokument wird der
von lhnen eingestellte Wert Preis je Kilometer* Kilometeranzahl, den Sie zur jeweiligen Anlage
hinterlegt haben, multipliziert. Weiterhin kdnnen Sie bestimmen, ob die Kilometerpauschale den Typ
manueller Artikel oder manuelle Leistung ist.

Unter Reporte wahlen Sie den gewlnschten Report aus, den Sie als Vorlage fir lhre
Messblattprotokolle haben méchten.

Bei ,Erinnerung an fallige Wartungstermine® stellen Sie die Vorlaufzeit der Termine ein, an die Sie sich
erinnern lassen moéchten. D.h. Sie moéchten heute an einen Termin erinnert werden, der erst in 30
Tagen ansteht.

Register Vertragsgruppen

Hier kdnnen Sie Vertragsgruppen definieren. Anhand der Zuordnung der einzelnen Vertrdge zu den
Vertragsgruppen kdnnen Sie spater bei Erstellung der Vertragsrechnung in den Wartungsaufgaben
nur Vertrage, die einer Vertragsgruppe zugehoéren, abrechnen. Die Vertragsgruppe dient als Filter fur
die Vertrage.

Anlagentypen

Unter der Schaltfléche | b Weiteres...

Anlagen.

Menupunkt « Anlagetypen . . . » erstellen Sie Vorlagen fir die

Uber &4 legen Sie einen neuen Datensatz fur einen neuen Anlagentypen an. Wahlen Sie zundchst die

Anlagenbeschreibung des technischen Gerates Uber J aus dem Artikelstamm aus. Bestimmen Sie
Uber die Listbox im Fenster der Artikelauswahl, ob Kurz-, Lang- oder Kurz- und Langtext fir die
Anlagenbeschreibung ibernommen werden sollen. Erst dann wahlen Sie den Artikel durch Betatigen
der Ubernehmen-Taste aus.

Q Die Bezeichnung des Anlagentyps kdnnen Sie Uberschreiben.

Register Mess-/Sollwerte

In dem Feld Messgrof3e geben Sie die Bezeichnung der Messgroflie ein. Tragen Sie im Feld Sollwert
den Vorgabewert (Hersteller- bzw. Richtwert) ein. Bei dem Feld Einheit kbnnen Sie entweder durch

Betatigen von T !eine Vorgabe auswihlen oder, solite die Einheit nicht vorhanden sein, diese
manuell erfassen. Sie kdnnen maximal 18 Mess- und Sollwerte fir jede Anlage hinterlegen.
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Register tech. Daten 1 und tech. Daten 2

Sie kdnnen jeweils in den Registern tech. Daten 1 und tech. Daten 2 zehn technische Daten zur
jeweiligen Anlage erfassen. Unter Beschriftung in den Feldern Zusatz 1 bis Zusatz 20 kdnnen Sie die
Feldnamen fiir die Anlagenverwaltung definieren. In den Feldern Zusatz 1 bis Zusatz 20 unter
Vorgabewert erfassen Sie die Werte, passend zu den Beschriftungen und zur Anlage. D.h. Haben Sie
im Zusatzfeld 1 unter Beschriftung ,Hersteller* und im Feld Vorgabewert ,Buderus” eingetragen, wird
Ihnen in der Anlagenverwaltung als Feldname ,Hersteller (Beschriftung) und als Wert ,Buderus®
angezeigt.

Register Anlagenbeschreibung

Im Register Anlagenbeschreibung finden Sie die Beschreibung des Artikels. In der
Anlagenbeschreibung erfassen Sie zudem die Anlagendaten die Sie spater im Wartungsvertrag
bendtigen. Hierunter fallen z.B. der Anlagenstandort, Ansprechpartner / Vorort, etc.. Hierzu stehen
Ihnen Datenfelder zur Verfugung. Diese kdnnen Sie Uber das Kontextmenl einfigen (Klick mit der
rechten Maustaste in das Textfeld).

Uber die Schaltfiiche o Weiteres...

Anlagentypenvorlage Positionen erfassen.

der Anlagentypen-Verwaltung koénnen Sie zu der

Register Arbeitsbeschreibung

Im Register Arbeitsbeschreibung werden solche Servicearbeiten erfasst, die bei jeder Wartung
anfallen. Die erfasste Arbeitsbeschreibung kann entweder manuell in einem Serviceauftrag eingefligt
werden oder Sie haben in den Einstellungen die Option ,Arbeitsbeschreibung einfligen* aktiviert. In
diesem Fall wird die Arbeitsbeschreibung beim Erstellen des Serviceauftrages eingeflgt.

Vertragstypen

In der Vertragstypenverwaltung erstellen Sie Vorlagen fiir lhre Wartungsvertrage. Uber die

Schaltflache = o Weiteres... Vertragstypen . . . » gelangen Sie in die Vertragstypen (Vorlagen fiir

Ihre Wartungsvertrage). Hier definieren Sie die von lhnen gewinschte Vorlage. Wie bei allen
bisherigen Datensatzen betatigen Sie hier ﬂ, um einen neuen Vertragstext anzulegen.
Register Bezeichnung

Die Nummer wird automatisch fortlaufend vergeben, kann aber hier auch tGberschrieben werden. Im
Feld Bezeichnung geben Sie der Vorlage eine Bezeichnung.

Register Langtext

Hier erfassen Sie den gewiinschten Vertragstext. Uber die oben angezeigten Meniipunkte kénnen Sie
den Text formatieren (Schriftart und —gréRRe, zentriert etc.), wie Sie es wiinschen und wie es von z.B.
Microsoft© Word®© bekannt ist. Klicken Sie im Textfeld auf die rechte Maustaste, so 6ffnet sich
folgendes Kontextmen:

Ausschneiden

Dakenfeld einfigen kopieren
kKurzktext Einflgen Einfigen
Tewxt-Datei einflgen. .. Lischen
iarafik einfigen. .. alles auswahlen

Uber «Bearbeiten» stehen Ihnen dann die bekannten Bearbeitungsfunktionen wie ,Kopieren* und
,Einfugen®, ,Léschen®, ,Ausschneiden® und ,Alles auswahlen® fiir die Textverarbeitung zur Verfliigung.
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Datenfeld einfiigen: Hierlber erhalten Sie eine Auswahl von Platzhaltern angezeigt, welche nach
Angaben zum Empfanger, zum Dokument, zur Vertragsverwaltung und zu lhrer eigenen Firma
sortiert sind und hier eingefiigt werden kénnen. Die Felder werden dann bei der Verwendung der
Vertragstextvorlage im Wartungsvertrag mit den zugehorigen Inhalten gefillit.

Anlagenverwaltung

In der Anlagenverwaltung erhalten Sie eine Ubersicht aller angelegten Anlagen. Uber die
Anlagenverwaltung pflegen Sie die Anlagen. Sie nehmen hier Anderungen und Ergénzungen vor.
Wollen Sie eine Anlage l6schen, 6ffnen Sie das W&S — Projekt, in dem die Anlage erstellt wurde.
Markieren Sie hier die Anlage, die geléscht werden soll, und rufen Sie das Kontextmeni auf [Klick
rechte Maustaste]. Im Kontextmen( wahlen Sie den Menlpunkt ,Léschen®.

werden koénnen. Haben Sie bereits Dokumente zu der Anlage
erstellt, missen Sie zuerst diese I16schen. Bei Servicerechnungen
und —rechnungsgutschriften, die bereits im
Rechnungsausgangsbuch gedruckt oder zu denen
Zahlungseingadnge gebucht wurden, ist das Ldschen nicht mehr
mdglich.

Q Beachten Sie, dass nur Anlagen ohne Folgedokumente geléscht

Register Anlagendaten

¢ Anlagentyp

Uber die Schaltflache _| kénnen Sie den Anlagentyp andern bzw. in den Anlagentypenstamm
wechseln und hier die Anlagenvorlage anpassen.

e Messblatt
Sie kénnen abweichend von den Einstellungen ein anderes Messplattprotokoll hinterlegen.

e Vertragsnummer
Es wird Ihnen die Vertragsnummer angezeigt, die der Anlage zugeordnet ist. Ist das Feld leer,
ist die Anlage keinem Vertrag zugeordnet.

e Projektnummer
In diesem Feld wird die Wartungsprojektnummer angezeigt, zu der die Anlage zugeordnet ist.

e abw. Rechnungsempfianger
Sie kénnen zu der Anlage einen abweichenden Rechnungsempfanger hinterlegen. Beachten
Sie jedoch, dass dies nur bei Anlagen ohne Vertrag geht. Bei Anlagen mit Vertrag hinterlegen
Sie zu dem Vertrag den abweichenden Rechnungsempfanger.

o abw. Lieferadresse
Sie kénnen der Anlage eine abweichende Lieferanschrift hinterlegen. Die Lieferanschrift wird
Ihnen im Register Standort angezeigt. Die Lieferadresse muss im Adressstamm angelegt
sein. Haben Sie diese dort nicht angelegt und moéchten dies auch nicht, kénnen Sie im
Register Standort eine Lieferadresse manuell eintragen.

e Seriennummer
Tragen Sie hier die Seriennummer des Geréates ein.

Register Standort

In den Feldern ,,Name*, ,,StraBe”, ,,PLZ"“ und ,,Ort*“ wird lhnen, sofern Sie keine abw. Lieferadresse
hinterlegt haben die Adresse des Kunden angezeigt zu dem die Anlage angelegt wurde. Sollte die
Adresse nicht richtig sein, koénnen Sie hier unabhangig des Adressstamms, manuell die
Standortadresse anpassen bzw. Giberschreiben.

|
Uber die Schaltflache 22| kénnen Sie sich die Adressen des Kunden, dem die Anlage zugeordnet ist,
zurlckholen. Beachten Sie, dass wenn Sie eine abw. Lieferadresse ausgewahlt haben, die
Standortadresse nicht Uberschrieben werden kann. In den Feldern ,Standort 1 und ,Standort 2°
kdnnen Sie die Standortadresse um wesentliche Merkmale, wie z.B. Keller links, ergdnzen. Wahlen
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Sie in den Feldern Monteur 1 und Monteur 2 den Monteur bzw. die Monteure aus, die bei der Wartung
der Anlage vorgeschlagen werden sollen.

Bei der Terminvergabe in den Wartungsaufgaben kénnen Sie, sollte der Monteur bzw. die Monteure
durch z.B. Urlaub, Fortbildungslehrgang, etc. nicht zur Verfligung stehen, dem Servicetermin einen
anderen Monteur zuweisen. Bei den Feldern ,Anfahrt in Km“, ,Anfahrtszeit“ und
,Wartungsdauer“ geben Sie die entsprechenden Werte zu dieser Anlage ein. Die Kilometerangabe
bendtigen Sie fir die Km - Pauschale. Die Anfahrtszeit und die Wartungsdauer werden fir die
Terminanlage und bei den Datenfelder in den Textbausteinen bendtigt. Bei der Terminanlage im
Kalender wird die Dauer des Termins anhand der Anfahrtszeit + Wartungsdauer + Anfahrtszeit
berechnet. Fir die Benachrichtigungsschreiben an den Kunden wird nur die reine Wartungszeit
genommen.

Register Termine

Im Feld ,,Wartungszyklus“ stellen Sie ein, in welchen Intervallen die Anlage gewartet werden soll.
Zur Auswahl stehen die Zyklen

kein Zyklus
monatlich
alle 3 Monate
alle 6 Monate
jahrlich

alle 2 Jahre
alle 3 Jahre

In den weiteren Feldern legen Sie fest

¢ Beginn der Wartung
Legen Sie das Datum des Vertragsbeginns fest.

e Ende der Wartung
Tragen Sie hier das Ende der Wartung ein. Beachten Sie, dass anders zum Vertrag das Ende
der Wartung gleichzusetzen ist mit dem Kindigungstermin.

o letzte Wartung
Das Programm setzt hier das Datum der letzten Wartung automatisch ein, sobald Sie einen
Serviceauftrag bzw. eine Servicerechnung gedruckt haben.

e nachste Wartung
Das Datum fir die nachste Wartung wird anhand des Wartungsbeginndatums und des
Wartungsintervalls errechnet und gesetzt.

e gekiindigt am
Tragen Sie hier ein, wann die Wartung der Anlage gekindigt wurde. Dieses Datumsfeld dient
zur Kontrolle und zur Information, ob der Kunde fristgerecht gekiindigt hat.

Benachrichtigung
Wahlen Sie aus, wie Sie den Kunden Uber die anstehende Wartung informieren wollen. Zur Auswahl
stehen

telefonisch
schriftlich
Fax

Email

Uber die Wartungsaufgaben wird der Kunde bei der Terminfestsetzung auf diesem Wege
benachrichtigt.

Inbetriebnahme
Tragen Sie das Datum der Inbetriebnahme der Anlage ein.

Garantie von und Garantie bis
Hier geben Sie das Anfangs- und Enddatum der Garantie ein.
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Register tech. Daten 1 und tech. Daten 2

Hier geben Sie die technischen Daten zur Anlage an. Haben Sie diese bereits in den Anlagentypen
erfasst, stehen lhnen diese zur Verfligung. Sie kénnen diese hier, falls erforderlich, fir diese Anlage
andern. Beachten Sie, dass das Register tech. Daten 2 nur angezeigt wird, wenn Sie in den
Anlagentypen Feldnamen benannt haben.

Register Anlagenbeschreibung

In diesem Register steht die Beschreibung der Anlage, so wie Sie diese in den Anlagentypen erfasst
haben. Sie kdnnen die Anlagenbeschreibung individuell fir diese Anlage anpassen.

Register Arbeitsbeschreibung

Hier wird lhnen die Arbeitsbeschreibung angezeigt, die Sie in den Anlagentypen zu diesem
Anlagentyp erfasst haben. Diese kdnnen Sie individuell fur diese Anlage anpassen.

Register Bemerkung

Sie tragen hier bei Bedarf einen Text beliebiger Lange ein. Dies kénnen weitere wichtige Hinweise zu

einer Anlage sein. Sobald Sie eine Bemerkung hinterlegt haben, erscheint das Symbol & neben der
Registerbezeichnung.

Zusatzliche Schaltflachen

y Informationen zum Kunden, dem die Anlage zugeordnet ist. Uber die Schaltflache "Weiteres"
haben Sie folgende Auswahl:

9|

Position 2ufiigen. ..

(L] weiteres...

Messwerte anzeigen. ..
Serviceauftrag erskellen, ..

Anzeige der Histarie. ..

Position zufiigen

Uber die Schaltflache kénnen Sie zu der Anlage Positionen erfassen.

Messwerte anzeigen

Hier erfassen Sie die Messwerte zu der gewahlten Anlage. lhnen werden die
Sollwerte, die Sie zu dieser Anlage in den Anlagentypen erfasst haben, angezeigt.
Uber B kénnen Sie neue Messungen hinzufligen. Es erscheint zuerst ein Dialog mit
einer Auswahl. Geben Sie in der Auswahl zuerst das Messdatum ein. Wahlen Sie, ob
die neue Messung mit den Sollwerten vorbelegt werden soll oder ob Sie ein leeres
Messblatt haben wollen. Zu jeder Messung kdnnen Sie eine Bemerkung hinterlegen.
Serviceauftrag erstellen (Storserviceauftrag)

Sie koénnen hiermit Serviceauftrdge auch auRerhalb des Wartungsintervalls fir die
Anlage erstellen. Beachten Sie, dass der Wartungsintervall in diesem Fall nicht
hochgesetzt wird.

Anzeige der Historie

Sie erhalten einen Dialog, in dem Sie auswahlen kénnen, ob Sie in der Historie die
Serviceauftrage, Servicerechnung oder beides sehen wollen.

Vertragsverwaltung
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In der Vertragsverwaltung koénnen Sie lhre bestehenden Vertrdage andern und erganzen. Die

Vertragsverwaltung o6ffnen Sie Uber die Schaltflache L] wieiteres... der Wartung und Service

Projektverwaltung oder Uber das W&S — Projekt mittels Doppelklick auf den Eintrag ,Vertrag®.
Beachten Sie, dass das Lo&schen oder die Neuanlage von Vertrdgen nur uber die W&S —
Projektverwaltung madglich ist.

werden konnen. Haben Sie bereits Dokumente zu dem Vertrag
erstellt, missen Sie  diese  zuerst I6schen. Bei
Vertragsrechnungen und —rechnungsgutschriften, die bereits im
Rechnungsausgangsbuch gedruckt oder zu denen
Zahlungseingange gebucht wurden, ist das Léschen nicht mehr
maoglich.

Q Beachten Sie, dass nur Vertrdge ohne Folgedokumente geléscht

Sie kénnen hier den Vertrag einer Vertragsgruppe zuordnen. Anhand der Zuordnung der einzelnen
Vertrage zu den Vertragsgruppen konnen Sie spater bei Erstellung der Vertragsrechnung in den
Wartungsaufgaben nur Vertrage, die einer Vertragsgruppe zugehdren, abrechnen. Die Funktion
"Vertragsgruppe" dient als Filter fiir die Vertrage.

Register Adresse

Im Register ,Adresse” sehen Sie die Kundendaten. Sie kdnnen hier, sollte dies erforderlich sein, eine
abweichende Rechnungsadresse hinterlegen. Haben Sie Vertragspositionen erfasst, wird Ihnen im
Feld ,Betrag Vertragspos.“ die Vertragspauschale angezeigt.

Register Vertragsangaben

Im Feld ,Vertragstyp® wahlen Sie aus der Vertragstypenverwaltung die gewlnschte
Vertragstextvorlage aus. Im Feld ,Vertragszyklus stellen Sie ein, in welchen Intervallen zu diesem
Vertrag eine Vertragsrechnung gestellt werden soll. Zur Auswahl stehen die Zyklen

kein Zyklus
monatlich

alle 3 Monate
alle 6 Monate
jahrlich

alle 2 Jahre
alle 3 Jahre

... (und weitere)

Abweichend von den Einstellungen kénnen Sie fiir den Vertrag einen anderen Vor- bzw. Endtext
hinterlegen. Die Texte kénnen sowohl fiir den Vertragsschein als auch fir die Rechnungen hinterlegt
werden.

Vertragstermine

e Vertragsbeginn
Legen Sie das Datum vom Vertragsbeginn fest.

e Vertragsende
Geben Sie hier das Datum ein, an dem der Vertrag endet. Lauft der Vertrag aus, werden Sie,
solange kein Kindigungstermin gesetzt wird, daran erinnert das eine Rechnung gestellt werden
muss.

e letzte Rechnung
Anzeige des Datums, wann die letzte Rechnung gestellt wurde

¢ nachste Rechnung
Dieses Datum wird vom Programm aus dem Vertragsbeginndatum und dem Zyklus errechnet.
Unabhangig davon, wann die letzte Rechnung gestellt wurde.

¢ Kiindigung zum
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Haben Sie ein Kiindigungsdatum eingegeben, werden Sie gefragt, ob die zu dem Vertrag
erfassten Anlagen auch gekiindigt werden. Bestatigen Sie die Abfrage mit [JA], wird bei den
zugehdrigen Anlagen das Kindigungsdatum analog zum Kindigungsdatum des Vertrages
gesetzt.

e gekiindigt am
Tragen Sie hier ein, wann der Vertrag gekiindigt wurde. Dieses Datumsfeld dient zur Kontrolle
und zur Information, ob der Kunde fristgerecht gekiindigt hat.

Register Bemerkung

Sie tragen hier bei Bedarf einen Text beliebiger Lange ein. Dies kdnnen weitere wichtige Hinweise zu
einem Vertrag sein.

:;) Sobald Sie eine Bemerkung hinterlegt haben, erscheint das
Symbol ﬁ' neben der Registerbezeichnung.

Zusatzliche Funktionen

Uber die Schaltfiche | hd Welteres...

haben Sie folgende Moglichkeiten:

¢ "Neue Positionen...": Vertragspositionen erfassen

o "Vertragsdokument anzeigen...": Wartungsvertragsdokument erstellen bzw. aufrufen
o Neue Vertragsrechnung erstellen

Positionen erfassen

Uber die Schaltflache L wetteres... "Neue Positionen..." 6ffnen Sie das Fenster zur Erfassung der

jeweiligen Positionen. Diese Funktion ist immer nur dann aufrufbar, wenn Sie entweder einen neuen
Vertrag anlegen oder ein bestehenden Vertrag bearbeiten.

Im linken Teil des Fensters erhalten Sie eine Ubersicht der vorhandenen Positionen. Im rechten Teil
des Fensters sehen Sie detaillierte Informationen zur Position. Neben Datum, Menge,
Mengeneinheit und Zeiteinsatz werden lhnen im unteren Teil des Fensters der Einkaufs- und
Verkaufspreis samt prozentualem Aufschlag der jeweiligen Position angezeigt. Uber die Register
Kurztext und Langtext kdnnen Sie die entsprechenden Texte einsehen und bearbeiten. Um neue
Positionen hinzuzufliigen, klicken Sie auf die Schaltflache "Hinzufligen™:

4 Hinzufigen. .. | [l Loschen | L] Weitere:

Artikel einflgen. .. Strg+1
Leistung einfligen. .. Skrg+2
Lohn einfigen. .. Skrg+6

Textbaustein einfigen. ..

Geratepasition einfigen 4
Manuellen Artikel einfligen..,  Strg+3
Manuells Leistung einfigen...  Strg+4
Manuellen Lohn einfagen. . . Skrg+7

Manuellen Text einfligen. ..

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die Positionslbersicht klicken, kénnen Sie auch Uber das
Kontextmenu neue Positionen erstellen. Sie kdnnen folgende Positionsarten auswahlen:
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(Manuelle) Artikel
(Manuelle) Leistung
(Manuelles) Leistung
(Manuelles) Sonstiges
(Manuellen) Lohn
(Manuelle) Gerate

Far manuelle Artikel-, Leistung- und Lohnpositionen gilt, die Daten manuell einzutragen.Das aktuelle
Tagesdatum wird automatisch eingetragen. Falls Sie es andern mdchten, klicken Sie mit der linken
Maustaste in dieses Feld. Sie kdnnen das Datum manuell eintragen oder Uber den Kalender
auswahlen. Des weiteren kann positionsweise bestimmt werden, ob die Position mit ,Kurz-, Lang-
oder Kurz- & Langtext® in den Vertrag ibernommen werden soll.

Wartung & Service Projektverwaltung

TopKontor verfligt als Basis fiir Wartung & Service iiber eine Projektverwaltung. Uber diese zentrale
Stelle erledigen Sie alle anstehenden Arbeiten. Sie legen neue Vertrdge und Anlagen an und andern
Vertrags- bzw. Anlagedaten. Uber die Wartungsaufgaben, der zweiten zentrale Stelle, werden
Termine und offene Vorgange wie fallige Vertrage, fallige Serviceauftrage, fallige Servicerechnungen,
etc. erledigt (siehe Kapitel Wartungsaufgaben).

In einem W&S — Projekt haben Sie die Moglichkeit, entweder nur Vertrage, Anlagen mit Vertrag oder
Anlagen ohne Vertrag zu erstellen. Uber die W&S — Projektverwaltung erhalten Sie zudem samtliche
Dokumente angezeigt, die Sie fir ein W&S — Projekt erstellt haben. Sie offnen die W&S -
Projektverwaltung Uber « Extras | Wartung & Service | Wartungsprojektverwaltung » . Sie erhalten
folgendes Fenster:

@ SchlieBen ﬂ Meu H Laschen J Bearbeiten J Weiteres... | Vollansicht | @)

=]

Wortsuche Suchen

Wartungsprojekt | 000014 /08 Bemerkung
Betreff |\ aibachstra sse 11, 45886 Ge hen
Kunden-hr ‘ 1 J Frau Dr.
Maren Suther
Praojektbeginn |0 108 5 Am Berg 128
Bio Iﬁ 43431 Rheine
5 it : Tel 05871-126060
= A F 05971-1260610
Projekistatus [Offen ol | Fx
Wartungsprojekte Vertrige, Anlagen und Dok ite des Pi
Filter: |'A\Ie' LJ Suche nach ] v im aktuellen Projekt

Sortierung |aufsheigende Projektnummer _VJ = LA \‘mmm(m MAREN, RHEINE) beginnend am 07.11.2008
= ) .-'-\n\age 00000002 f SUTHER,, MAREN, RHEINE /
B & ,ﬁ Serviceauftrag 00001A/08 zu Anlage 00000002 vom 07.11.2008 Storfall Anlage: 00000002
=] L‘f, Servicerechnung 00003/08 vom 07, 11,2008 Starfal Anlage: 00000002

HNummer Status Kunde Kundenname Betreff -
0 10007 SUTHER, MAREN RHEINEWarh_lng Helzungsa

In der Tabelle Wartungsprojekte (unten links) sehen Sie stets die Auswahl der Projekte auf einen
Blick. Den Status lhrer Projekte regulieren Sie tiber die Auswahl-Liste "Filter". Uber das Auswahl-Liste
»Sortierung” kdnnen Sie die Anordnung der Projekte andern. Wahlen Sie nun ein W&S — Projekt durch
Anklicken aus, so werden lhnen alle zu diesem Projekt gehérenden Vertrdge, Anlagen und
Dokumente im rechten unteren Fenster angezeigt.

L] weiteres. .,

Uber die Schaltflache haben Sie folgende Bearbeitungsmaglichkeiten:
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L] weiteres... | | Vollansicht | o) |

e r Ohiekk. ..

Wandeln in » Serviceauftrag...
Dokument bearbeiten Yertragsrechnung. .
Information zum Projekk Externes Dokument
Yorschau anzeigen Textdokument

Anlagenverwaltung anzeigen. ..
Yertragsyverwaltung anzeigen. ..

Wartungsaufgaben anzeigen. ..

Anlagentypen anzeigen. ..

Vertragstypen anzeigen. ..

Einstellungen anzeigen... kumente des Projektes
—

Beachten Sie, dass einige Funktionen immer nur passend zu dem
markierten Bereich aktiv sind.
Beispiel: Sie haben ,Anlage 00002“ markiert, es wird jetzt der

Menlpunkt L] wieiteres... "Neu | Serviceauftrag" aufrufbar.

W&S - Projektinformationen

Klicken Sie = o Weleres.. weormation zum Projekt" an, so &ffnet sich ein weiteres Fenster zur
Hinterlegung und zum Aufruf wichtiger W&S — Projektinformationen.

Register Zahlungskonditionen

Legen Sie hier die Zahlungskonditionen wie Falligkeit, Skonto, VK-Preisgruppe, Nachlass und
Erléskonto fir das jeweilige W&S — Projekt fest. Die Felder werden gemal den Angaben im
Adressstamm zum jeweiligen Kunden vom Programm automatisch vorbelegt, kdnnen jedoch fur das
Projekt Gberschrieben werden.

Register Adressen

Sie haben hier die Moglichkeit, eine abweichende Rechnungs- und Lieferanschrift zu hinterlegen.
Diese Adressen werden dann bei der Erstellung der jeweiligen Dokumente herangezogen.

Wartungs & Serviceprojekte

Uber & erstellen Sie ein neues W&S — Projekt. Nachdem Sie Uber die Auswahl den Kunden flr das
neue W&S — Projekt ausgewahlt haben, geben Sie einen Betreff, den Projektstatus und das
Projektenddatum ein. Speichern Sie das neu angelegte W&S — Projekt. Haben Sie mit dem Kunden
fur die Wartungsprojekte abweichende Zahlungskonditionen vereinbart, hinterlegen Sie diese in den
Projektinformationen.

Vertrag bzw. Anlage im W&S — Projekt erstellen

Innerhalb eines W&S — Projektes kdnnen Sie

e Vertrag ohne Anlagen
o Vertrag mit einer oder mehreren Anlagen
e Anlagen ohne Vertrag
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e Anlagen zu Vertrag z.B. 00000001 erstellen.

Beachten Sie, dass wenn Sie eine Anlage zu einem bestehenden Vertrag hinzufligen wollen, Sie vor
dem Aufruf des Objektassistenten den Vertrag markieren missen. Bei der Anlage eines neuen
Vertrags, Anlage, Anlage zu einem Vertrag, etc. hilft Innen der Objektassistent. Den Objektassistenten

starten Sie Uber o wieiteres...

Neues Objekt i

Bestimmen Sie, wie die neue Anlage gefihrt werden soll,

"Neu | Objekt". Sie erhalten folgenden Dialog:

__ neuer Vertrag

" Anlage mit neusm Vertrag

" Anlage ohne Vertrag

Abbrechen Weiter =

|

Waéhlen Sie jetzt den Punkt ,Anlage mit neuem Vertrag“ aus und bestatigen die Auswahl mit [Weiter].
Es 6ffnet sich die Vertragsverwaltung. In den Registern Adresse, Vertragsangaben und Bemerkung
erfassen Sie die Vertragsdaten (siehe Kapitel Vertragsverwaltung). Haben Sie alle Angaben gemacht,
klicken Sie auf [OK]. Wahlen Sie im Fenster ,Anlagentypen” die Anlage aus, die Sie fiir diesen Vertrag
benétigen. Bestatigen Sie mit [Ubernehmen].

Sollte die Anlage noch nicht im Anlagentypenstamm hinterlegt sein, kénnen Sie diese jetzt erfassen
(siehe Kapitel Anlagentypen). Sie haben jetzt einen Vertrag, dem eine Anlage zugeordnet ist, erstellt.
Um das Wartungsvertragsdokument zu erstellen, miissen Sie jetzt in die Vertragsverwaltung (siehe
Kapitel Wartungsvertragsdokument erstellen).

die Vertragsverwaltung bzw. Anlagenverwaltung andern und

Q Die Vertragsdaten und Anlagendaten konnen Sie jederzeit Uber
erganzen.

Wartungsvertragsdokument erstellen

Um ein Wartungsvertragsdokument zu erstellen, missen Sie in die Vertragsverwaltung. Die
Vertragsverwaltung 6ffnen Sie entweder mittels Doppelklick auf den Vertrag in der W&S -

Projektverwaltung oder tber die Schaltflache o weiteres...

«Vertragsverwaltung anzeigen ...».

In diesem Fenster (Vertragsverwaltung) koénnen Sie wiederum Uber die Schaltfliche [Weiteres...] zu
den Vertragsdaten das Wartungsvertragsdokument erstellen. Wahlen Sie dazu die Funktion
"Vertragsrechnung erstellen...". Nun 6ffnet sich die Dokumentbearbeitung mit dem von |hnen zu
diesem Vertrag ausgewahlten Vertragstext. Sie koénnen im Wartungsvertragsdokument den
Vertragstext individuell anpassen. Uber das Kontextmenii [Klick rechte Maustaste] kénnen Sie zudem
weitere Textbausteine, den Vertragstext, freie Texte und Linien einflgen.

Wartungsaufgaben

Uber die Wartungsaufgaben legen Sie Termine fest, erstellen Serviceauftrage, bearbeiten offene
Serviceauftrage bzw. Servicerechnungen und Vertragsrechnungen. Die Wartungsaufgaben 6ffnen Sie

iber die Schaltfiche |k Wiekeres..

Projektverwaltung.

« Wartungsaufgaben anzeigen...» in der W&S -
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¢ [H Schiiepen | n_))|

Aufgaben bertcksichtigt bis zum |26. 10,2008 TI

Fallige Servicetermine | Fallige Serviceauftrage | Fallige Servicerechnungen I Fallige Yertragsrechrungen I

Ed Mever Serviceaufrag [l Lischen | L] ‘weiteres. ..

kunden-Mr |IDIZI]IZI | Skandort ‘Vereinbarker Termin
Projekt IDDDDl,I'DS Horst Meisr Termin am: 02,05, 2004
A . Maibachstrale 11 won;  09:40
>
niagentyp I J 45836 Gelsenkirchen bis: 11:20
fnlagenzyklus Ijéhrlich Heizungsraurn ist im Nebengebaud:
Tel. -Mr.: des Migters 0209-558867
nachste Wartung [22,02.2004 =l
Sortierung |.¢mlagennummer j
Anlage |Suchbegriff Projekt ¥Yertrag |Ku-Nr.|Mame

] | |

Im Feld ,Aufgaben bericksichtig bis zum*® sehen Sie, bis zu welchem Datum die falligen Aufgaben
berlicksichtigt werden. Haben Sie die Vorlaufzeit der Aufgaben zu kurz eingestellt, kbnnen Sie die
Vorlaufzeit in den Einstellungen von W&S berichtigen.

Register fallige Servicetermine

Im Register ,fallige Servicetermine® finden Sie alle Anlagen, die unter Beriicksichtigung der Vorlaufzeit
zur Wartung anstehen. Sie erhalten zu Ihrer Information alle relevanten Daten zur Anlage angezeigt.
Auf der rechten Seite kdnnen Sie unter Info bestimmen, wie der Kunde Uber den anstehenden
Wartungstermin informiert werden soll. Haben Sie zum Beispiel ,schriftlich® ausgewahlt, wird beim
Anlegen des Termins die Textverarbeitung mit dem Anschreiben gedffnet, das Sie fir die schriftliche
Benachrichtigung in den Einstellungen zu W&S eingestellt haben. Sie kdnnen das
Benachrichtigungsschreiben drucken und zu der Anlage speichern.

Legen Sie fest, an welchem Tag und zu welcher Uhrzeit der Termin stattfinden soll. Bei der Terminzeit
reicht es aus, wenn Sie die Beginnuhrzeit eintragen. Das Programm errechnet dann die Termindauer
anhand der Anfahrtszeit + Wartungsdauer. Wahlen Sie im Anschluss den Monteur bzw. die Monteure
aus, die fir die Wartung vorgesehen sind. Haben Sie alle Angaben gemacht, erzeugen Sie jetzt den
Termin, indem Sie auf die Schaltflache [Neuer Servicetermin] klicken. Fur die Anlage und den
Monteur bzw. die Monteure wird jetzt ein Termin im Kalender erzeugt. Die Anlage wird in das Register
»fallige Serviceauftrage® verschoben.

Q Uber die Schaltflache L] Weteres. .. "Servicetermine anzeigen"
kénnen Sie sich eine Liste aller anstehenden Termine
ausdrucken.
Einen bereits angelegten Servicetermin kénnen Sie Uber den
Q Kalender verschieben oder Idschen.
Um einen Servicetermin im Kalender zu verschieben, gibt es zum
einen die Mdoglichkeit, den Servicetermin Uber Doppelklick zu
offnen und hier den Termin Uber die Datumsfelder zu andern oder
Sie benutzen die DRAG&DROP - Funktion.
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Register fallige Serviceauftrage

In diesem Register stehen alle bereits erzeugten Serviceauftrage, die noch nicht gedruckt wurden
bzw. die Anlagen, fur die noch keine Serviceauftrage erzeugt wurden. Um einen Serviceauftrag zu
erzeugen, markieren Sie im unteren Teil des Fensters die Anlage aus, zu der Sie einen Serviceauftrag
erzeugen wollen.

Klicken Sie auf die Schaltflache B "Neuer Servicevertrag". Es 6ffnet sich die Dokumentbearbeitung
mit dem Serviceauftrag. Fir die Bearbeitung der W&S — Dokumente stehen Ihnen alle Funktionen zur
Verfligung, die Sie aus der normalen Dokumentbearbeitung im TopKontor kennen. Uber das
Kontextmenu werden lhnen weitere, fur W&S spezifische Funktionen angeboten. Sie kénnen eine KM-
Pauschale, die Arbeitsbeschreibung und die Anlagenbeschreibung einfligen.

Haben Sie den Serviceauftrag mit allen Daten erstellt, drucken Sie den Serviceauftrag aus. Sie
erhalten beim Druck des Serviceauftrages zwei Abfragen. In der ersten Abfrage werden Sie gefragt,
ob Sie das Messprotokoll ausdrucken mochten. Bestatigen Sie die Abfrage, wird das in den W&S -
Einstellungen hinterlegte Messblatt mit den Anlagenmessdaten im Anschluss an den Druck des
Serviceauftrages ausgedruckt.

Haben Sie die Abfrage verneint, kdnnen Sie das Messprotokoll zu
Q einem spateren Zeitpunkt Uber den Reportgenerator aufrufen und
drucken.
In der zweiten Abfrage werden Sie gefragt, ob das Datum fiir den nachsten Wartungstermin erzeugt
werden soll. Bestatigen Sie die Abfrage mit [JA], wird fir die Anlage der neue Wartungstermin
erzeugt. Haben Sie die Abfrage verneint, wird spatestens beim Erzeugen der Servicerechnung der
nachste Wartungstermin erzeugt.

bei einem Uber die Wartungsaufgaben erzeugtem Serviceauftrag

Q Beachten Sie, dass die Abfrage nach dem Wartungstermin nur
kommt.

Uber die Schaltfliche B kénnen Sie ausstehende Serviceauftrage bzw. bereits erzeugte
Serviceauftrage loschen. Der geldschte Serviceauftrag wird nach dem Léschen wieder in ,fallige
Servicetermine" verschoben.

L weiteres... Weitere Funktionen zu dem Register ,fallige Serviceauftrage® :

"Serviceauftrag anzeigen..."”
Report aller offenen Serviceauftrage bzw. aller noch anzulegenden Serviceauftrage.

"Kalender anzeigen..."
Hierliber konnen Sie den Kalender aufrufen.

Register fallige Servicerechnungen

Uber das Register ,fallige Servicerechnungen“ werden lhnen alle bereits gedruckten Serviceauftrage

und alle noch nicht gedruckten Servicerechnungen angezeigt. Uber & "Neue Servicerechung"
offnen Sie entweder eine bereits erzeugte Servicerechnung oder Sie erstellen aus einem
Serviceauftrag eine Servicerechnung. Die Bearbeitung erfolgt wie in allen anderen Dokumenttypen.
Fir die W&S Dokumente stehen jedoch im Kontextmenu (rechte Maustaste) weitere Funktionen zur
Verfigung. Beachten Sie hierzu auch das Kapitel Register fallige Serviceauftrage. Weitere Funktionen
zu dem Register ,fallige Servicerechnungen®

WEILEFES... wa oo N ,
i Weiteres Servicerechnung anzeigen" Report aller offenen Servicerechnungen bzw. aller

noch aus einem Serviceauftrag anzulegenden Servicerechnungen. Beachten Sie, dass nur gedruckte
Serviceauftrage angezeigt werden bzw. zur Auswahl stehen.
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('_\,‘ Sie kdnnen ohne Serviceauftrag keine Servicerechnung erstellen.

Register fallige Vertragsrechnungen

Im Register ,fallige Vertragsrechnungen® stehen unter Beriicksichtigung der eingestellien Vorlaufzeit
alle Vertrage, zu denen eine Vertragsrechnung fallig wird. Um aus einem Vertrag die
Vertragsrechnung zu erzeugen, markieren Sie den gewlinschten Vertrag in der Tabelle im unteren Teil
des Fensters.

Klicken Sie dann auf Ed"Neue Vertragsrechnung". Es 6ffnet sich die Dokumentbearbeitung mit der
Vertragsrechnung. Die Bearbeitung erfolgt wie in allen anderen Dokumenttypen. Haben Sie alle
Angaben erfasst, die Sie bendtigen, drucken Sie die Vertragsrechnung aus. Beim Druck der
Vertragsrechnung werden Sie gefragt, ob das Datum fur die nachste Vertragsrechnung erzeugt
werden soll. Bestatigen Sie die Abfrage mit [JA].

Vertragsrechnung erzeugt werden“ mit [NEIN] bestatigt, mussen
Sie die Vertragsrechnung erneut drucken, um das Datum fir die
Vertragsrechnung hochzusetzen.

Sie kdnnen auch das Datum fiir die nachste Vertragsrechnung in
der Vertragsverwaltung manuell hochsetzten.

2 Haben Sie die Abfrage ,Soll das Datum fir die nachste

Stapelverarbeitung

Mit dem Stapelverarbeitungsassistenten kénnen Sie eine Massenverarbeitung von falligen und/oder
offenen Serviceauftrdgen, Servicerechnungen und Vertragsrechnungen starten.

Der Stapelverarbeitungsassistent kann im Wartung & Service - Modul Uber L weieres. .

"Stapelverarbeitungsassistent" oder in den  Wartungsaufgaben  unter L Weiteres...

"Stapelverarbeitungsassistent" aufgerufen werden (nur Gber die Register ,fallige Serviceauftrage® und
"fallige Vertragsrechnungen®). Der Stapelverarbeitungsassistent fuhrt Sie in finf Schritten zum
gewunschten Ergebnis.
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Datei Stammdaten Auftragsbearbeitung Extras Tools Ansicht Fenster 7

Meues Dakumenk * Diokument affnen ._":. Kunden .".'j Artikel B Leistungen m; K.alender [.. Prajekbvens,

Lkl Schiiken Meu [Bll Loschen | Bearbeiten S0 | L weiteres... | Vollansicht | )
ey k
Warksuche Wandeln in r
. 1 Diokument bearbeiten
‘artungsprojekk |
Information 2um Projekk —
Betreff | Worschau anzeigen
Kunden-hr | J Frau O, anlagerverwaltung anzeigen.. .
= Maren Suther Yertragsvermaltung anzeigen
Projektbeginn | = Am Berg 124 e e
S _ 48431 Rheine Wartungsaufgaben anzeigen...
el E| J . Tel 05971-126060 | Stapelverarbeitungsassiskent | ..
. ) Fax 05971-1260611(
Projektskatus | J Anlagentypen anzeigen. ..
W artungsprojekte Vertragsbypen anzeigen... nkun
Filker: "lle" j wartungspositionen Pflegen. ..
sortigrung |aquteigende Projekktnummmer ﬂ Einstellungen. .. SUT
¥ 1 Wartungsvertrag 00
Nummer StatusKkundeKundenname Betreff = . |;|
oo |0 A oy
' 10007 |5

,=:' Anlage 00000001 |

Nachdem Sie den Stapelverarbeitungsassistenten gestartet haben, wahlen Sie im ersten Schritt aus,
was Sie tun méchten.

Lkl Schliefien | [ O L weiteres... | @)

(™ Falige Serviceauftrige erzeugen

[Serviceauftrage anhand der Falligen ‘W artungzaufgaben erstellen und drucken,
zowie das Messblattprotok.oll druck.en)

("~ Fallige Wertragsrechnungen erzeugen

[Mertragsrechnungen anhand der Falligen ' artungsaufgaben erstellen und drucken,
gowie die lbergabe inz Rechnungzausgangzbuch und die Lagerverbuchung)

™ Offene Serviceauftrage verarbeiten

[noch nicht gedruckte Serviceauftrage drucken, sowie daz Meszsblattprotokoll
drucken]

(™ OFfene Servicerechnungen verarbeiten

[hoch nicht gedruckte Servicerechnungen ducken, sowie die Ubergabe ing
Rechnungzausgangzbuch und die Lagerverbuchung]

™ Offene Yertragsrechnungen verarbeiten

[noch nicht gedruckte Yertragsrechnungen drucken, sowie die Ubergabe inz
Rechnungzausgangsbuch und die Lagerverbuchung]

" Gedruckke Serviceauftrage verarbeiten

[gedruckte Serviceauftrage in Servicerechnungen umwandeln und drucken,
zowie die lbergabe ins Rechnungzausgangzbuch und die Lagerverbuchung]

[ dynamische Filkerauswahl

Zur Auswahl stehen die folgenden Mdoglichkeiten:
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o fallige Serviceauftrage erzeugen
(Serviceauftrage anhand der falligen Wartungsaufgaben erstellen und drucken sowie das
Messblattprotokoll drucken)

o fallige Vertragsrechnung erzeugen
(Vertragsrechnungen anhand der falligen Wartungsaufgaben erstellen und drucken, sowie die
Ubergabe ins Rechnungsausgangsbuch und die Lagerbuchung)

e Offene Serviceauftrage verarbeiten
(noch nicht gedruckte Serviceauftrage drucken sowie das Messblattprotokoll drucken)
e Offene Servicerechnungen verarbeiten

(noch nicht gedruckte Servicerechnungen drucken sowie die Ubergabe ins
Rechnungsausgangsbuch und die Lagerbuchung)

o Offene Vertragsrechnungen verarbeiten
(noch nicht gedruckte Vertragsrechnungen drucken sowie die Ubergabe in das
Rechnungsausgangsbuch und die Lagerbuchung)

e Gedruckte Serviceauftrage verarbeiten
(gedruckte Serviceauftrage in Servicerechnungen umwandeln und drucken sowie die
Ubergabe ins Rechnungsausgangsbuch und die Lagerbuchung)

den oben ausgewahlten Bereich zur Verfigung. Mit der
dynamischen Auswahl kann eine noch genauere Selektion
erfolgen.

Q Die Option ,dynamische Filterauswahl® steht jeweils immer nur flr

Haben Sie eine Auswahl getroffen, klicken Sie auf [Weiter].

El Schliefen J curick... Jﬂeiter > .__‘] Weiteres,., | &)

Yon bis

Anlagennummer | J |
wartungsprojek: UMD | | J |
Pz U v | J |

ot |uno | | J |

Adresstir, UnD | | J |

ERNY ERN S N S

Im zweiten Schritt nehmen Sie die erforderliche Selektion vor. Sie konnen die Selektion mit UND
/ODER — Abfragen erganzen.

Beachten Sie, dass die Selektionskriterien nicht einheitlich sind.
Q Je nach Auswahl der zu verarbeitenden Dokumente stehen ihnen
unter Umstanden Auswahlkriterien zur Verfigung.
Bestatigen Sie die Auswahl mit [Weiter]. Im dritten Schritt sehen Sie das Ergebnis der eingestellten
Selektion. Sie konnen jetzt mittels Entfernen der Markierung (X) vor dem Datensatz die Selektion
verandern. Haben Sie die Markierung (X) entfernt, wird zu diesem Datensatz keine weitere
Verarbeitung vorgenommen.

Lkl Schliefien ] Zuiick... ] Weiter> ] weiteres... | @)

Anlage ¢ Projekk Yerkrag Zyklus Suchbegriff kunde

B 00000001 00001407 jahrlich SUTHER,, MAREM, RHEIME 10007
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Bestatigen Sie die Auswahl mit [Weiter]. Sie kommen nun zum vierten Schritt. Hier kdbnnen Sie je
nach Auswahl des zu verarbeitenden Dokumenttyps zusatzliche Einstellungen vornehmen. Beim
Verarbeiten von Serviceauftragen kénnen Sie z.B. festlegen, ob die Messblattprotokolle gedruckt
werden sollen oder nicht.

Lkl Schliefen | ] Zurick... ] Ausfibren ] weiteres... | @)

[v Dokumente erzeugen:

[vw Dokurmente drucken
[w Messhlatkprotokaoll drucken

[v nachsten \Wartungstermin erzeugen

[~ Erléskanto | JJ
i Lager | JJ

-

Um die Massenverarbeitung zu starten, klicken Sie auf die Schaltflache [Ausfiihren]. Sie erhalten
nach Beendigung der Massenverarbeitung im finften Schritt das Ergebnisprotokoll. Unter
Zuhilfenahme des Verarbeitungsprotokolls kdnnen Sie prifen, ob alle Aufgaben abgearbeitet wurden.

Beachten Sie, dass die Massenverarbeitung nicht unterbrochen
werden sollte.

Stapelverarbeitungzprotokoll

Frotokoll der Stapelverarbeitung der falligen Serviceauftrage wvom 13.12.2007

Serviceauftrag 000024,/07 zu Anlage 00000007

aus wartungzprojekt 00001407

fuir K.unde 10007 Mamednschft M aren Suther aus 48431 Rheine
wLrde

- geoffret

- gedrickt

- Mezsblattprotokoll gedruckt

- hachster W artunagztermin [31.07. 2008) erzeuagt

zusatzlich im Datenpfad des Mandanten im Unterverzeichnis

Q Das Protokoll kann ulber [Weiteres] gedruckt werden. Es wird
"Vertrag" als Textdatei gespeichert.
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Das Zusatzmodul Barverkaufskasse bietet lhnen die Mdglichkeit, Barverkaufe abzuwickeln.
kénnen die Kasse mit Kassenlade und Display installieren oder die Kasse nur auf lhrem

Sie
PC

installieren. Beim Erstellen eines Beleges wird direkt auf die Stammdaten von TopKontor
zugegriffen. Es stehen der Adressenstamm, der Artikelstamm, der Kontenstamm (Erlés- und
Kostenkonten) und das Lager zur Verfligung. Bevor Sie mit der Kasse arbeiten, miissen Sie einige

Einstellungen vornehmen. Hierzu klicken Sie auf die Schaltflache «Einstellungen»
Kasseneinstellungen

Unter diesem Menupunkt legen Sie die Grundeinstellungen fiir die Kasse fest.
Allgemeine Einstellungen

Artikelverkauf erfolgt aus dem...

e Lager: Hier kdnnen Sie hinterlegen, aus welchem Lager der Artikel abgebucht werden soll.

o Artikelstamm: Bei dieser Einstellung wird keine Lagerbuchung vorgenommen.

Suchreihenfolge bei Barcodeeingabe

Hier geben Sie die Suchreihenfolge bei der Eingabe eines Barcodes tber den Barcodescanner an:

e Nur nach Artikelnummer suchen:
Es wird der Artikel ausgewahlt, welcher als Artikelnummer den Barcode hinterlegt hat.
e Erst Artikelnummer, dann EAN:

Es wird zuerst nach einem Artikel gesucht, welcher in der Artikelnummer den Barcode
hinterlegt hat. Wird hier keiner gefunden, wird nach einem Artikel mit dem Barcode im Feld

EAN gesucht.

e Erst EAN, dann Artikelnummer:
Es wird zuerst nach einem Artikel gesucht, welcher im Feld EAN den Barcode hinterlegt
Wenn hier keiner gefunden wird, dann wird nach einem Artikel mit dem Barcode in
Artikelnummer gesucht.

e Nur EAN:
Es wird der Artikel ausgewahlt, welcher im Feld EAN den Barcode hinterlegt hat.

Rabatt

Wird das Feld Ubernahme aus Kundenadresse aktiviert, so wird der Rabatt nach Auswahl
Adresse neu berechnet.

Sonstiges

e Abschluss ohne Sortenzdhlung erlauben:

hat.
der

der

Der Abschluss kann bei gesetzter Option auch durchgefiihrt werden, wenn keine Sortenzahlung

erfolgt ist. Mit der Sortenzdhlung wird durch Eingabe der Menge der jeweiligen Sorte
Kassenbestand ermittelt.

¢ Minderbestand nach Verkauf erlauben:
Diese Option ermdglicht Ihnen, den Lagerbestand im Minus zu fihren.

Preis-Vorschlag

Hier kénnen verschiedene Preiskategorien gewahlt werden. Die Preise EK und Verkaufspreis 1
beziehen sich auf die Verkaufspreise aus dem Artikelstamm des Mandanten.

der

-4
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keinen Preis vorschlagen: Es wird kein Preis vorgeschlagen.
Verkaufspreis 1

Verkaufspreis 2

Verkaufspreis 3

Verkaufspreis 4

EK mit % aufschlagen

Abweichend der Aufschldge aus den Stammdaten des Mandanten kdnnen Sie einen Aufschlag
einstellen, der fir alle Artikel gilt. Der Preis errechnet sich aus dem EK plus dem hinterlegten
Aufschlag.

Weitere Optionen
e Preise sind immer anderbar:
Bei gesetzter Option kdnnen auch Preise aus den Stammdaten verandert werden.
e Preise im Artikelstamm sind inkl. UST:
Es werden die Verkaufspreise Netto fur Brutto in den Kassenbeleg eingefligt.
e Rabatteingabe ist immer moglich:

Setzen Sie diese Option, wenn Sie den Kundenrabatt aus den Stammdaten bzw. Rabatte
erfassen wollen. Ist die Option nicht gesetzt, kann kein Rabatt erfasst werden.

Brutto-Preis Runden

Uber diese Einstellung konnen Sie festlegen, wie die Bruttopreise in einem Kassenbeleg gerundet
werden sollen. Uber die Auswahl legen Sie fest, wie der Bruttobetrag auf- bzw. abgerundet werden
soll. Sie konnen sich das Ganze Uber die Schaltflache [Beispiel] veranschaulichen lassen.

Steuersatz

Stellen Sie hier ein, mit welchem Steuersatz ein Bon erstellt werden soll. Diese Einstellung kann fir
jeden Bon bei der Erfassung geandert werden.
Beachten Sie, dass immer nur ein Steuersatz je Bon eingestellt werden kann.

Konten
Im Verzeichnis Konten hinterlegen Sie die Erlés- bzw. Kostenkonten fur dir jeweilige Buchungsart.

Kassenkonto (Barkasse)
Finanzkonto fiir Bareinlagen
Finanzkonto fiir Barentnahmen
Erléskonto fur Rickgaben
Finanzkonto fiir Scheckzahlungen
Finanzkonto fiir Kartenzahlungen

Druck

Listenauswahl
Hier kann die entsprechende Druckvorlage fiir folgende Ausdrucke ausgewahlt werden:

e Bondruck mit Bruttopreisen
Bon (Brutto) DIN A4
Bon (Brutto) Bon-Druck
. Druck fiir Tagesabschluss

Tagesabschluss — DIN A4
e Druck fur Tagesjournal
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Tagesjournal — DIN A4
Standardtexte
Sie kénnen fur den Ausdruck des Bons einen Kopf- bzw. Fuftext hinterlegen.
Kopfdruck

Im Kopfdruck hinterlegen Sie lhre Firmenanschrift. Es stehen lhnen maximal 4 Zeilen mit je 48
Zeichen zur Verfugung.

Sonstiges

Folgende weitere Angaben, die den Bondruck beeinflussen, kdnnen hier vermerkt werden:

e Immer in Vorschau drucken
Sie erhalten immer zuerst eine Bildschirmansicht des Bons.
Fur die folgenden Optionen wird vor dem Druck zuerst das Windows Druckerauswahlmenu
geodffnet. Haben Sie die Option nicht gesetzt, wird auf dem voreingestellten Standard- bzw.
Bon-Drucker gedruckt.

Bon-Breite um 8 Zeichen kiirzen
Im Standard wurde der Bon-Druck auf einem Bondrucker mit einer Druckbreite von 48 Zeichen
ausgelegt. Mit dieser Option haben Sie die Mdglichkeit, auch andere Drucker mit einer
schmaleren Breite (40 Zeichen) zu unterstitzen.

Druckerauswahl ,,Bon*

Druckerauswahl ,,Tagesabschluss*

Druckerauswahl ,, Tagesjournal“

Kassenparameter

Hier kdnnen Einstellungen fir die Kassensteuerung vorgenommen werden.

Display

Hier kdnnen Sie die Schnittstelle auswahlen, an welcher das Display angeschlossen ist bzw. den
Punkt ,kein Display angeschlossen® wahlen. Zusatzlich konnen Sie den BegriBungstext fiir die obere

und untere Displayzeile einstellen. Dieser wird angezeigt, wenn die Positionserfassung gestartet ist.
Sie kdnnen optional die Umlaute im MS-DOS Format ausgeben lassen.

Schublade

Hier haben Sie folgende Auswahlmoglichkeiten:

e keine Schublade angeschlossen
e Rechner steuert Schublade
e Bondrucker steuert Schublade

Zusétzlich kénnen Sie die Offnungssequenz der Schublade eintragen und die Schnittstelle wahlen, an
welcher die Schublade angeschlossen ist.

Drucker/Schublade angeschlossen an

Hier wahlen Sie aus, ob der Bondrucker an der Parallelen oder Seriellen Schnittstelle des PC's
angeschlossen ist. Wenn Sie die Serielle Schnittstelle wahlen, kénnen Sie zusatzlich den COM-Port
und die Baud-Rate einstellen.
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Bareinlage

Bevor Sie mit der Kasse die Belegbuchung beginnen, sollten Sie eine Bareinlage (Wechselgeld)
machen. Unter «Bareinlage» kénnen Sie eine Bareinlage erfassen. Bei den Konten wahlen Sie das
Kassenkonto und das dazugehorige Gegenkonto. Erfassen Sie dann den Betrag und geben Sie im
Feld ,Kommentar” z.B. ,Wechselgeld“ ein.

Barentnahme

Uber den Meniipunkt ,Barentnahme* kénnen Sie zu jeder Zeit Geld wieder aus der Kasse entnehmen.
Wie bei der Bareinlage hinterlegen Sie das Kassenkonto und das zugehoérige Gegenkonto. Erfassen
Sie dann noch den entnommenen Betrag und hinterlegen Sie im Feld ,Kommentar® einen
Entnahmezweck. Dieser dient spater rein zur Information, wozu das Geld aus der Kasse enthommen
wurde.

Belegerfassung

In der Kasse haben Sie die Mdglichkeit, Artikel- und manuelle Artikelpositionen in einem Beleg (Bon)
zu erfassen. Des Weiteren stehen lhnen, um einen personifizierten Bon zu erstellen, die Adressdaten
aus dem Mandanten zur Verfiigung, mit dem Sie gerade arbeiten. Sie kbnnen mit Rabatten auf die
Position bezogen oder aber mit einem Bonrabatt arbeiten. Beachten Sie, dass nur Belege angezeigt
werden, die in der aktuellen Kassensitzung erstellt wurden. Abgeschlossene Belege kénnen nicht
mehr editiert werden.

Arbeiten mit der Kasse - Belegerfassung

Offnen Sie die Kasse (iber "Kasse 6ffnen". In dem folgenden Fenster werden alle Kassenbelege und
Zahlungen erfasst.

@ crfasste Belege Belegrummer 00000003
~ @f Beleg 0ODO0ODT Datum / Uhrzsit 31.07.2006 16:35:43
@ Beleg 00000002 s et =T o
.. [l Belen 0000DD0Z Kunde | |
<keine Zuordnung:
Gezambzumme 0.00 €
PDS-Nr.IArt ILief.I.&rtikel-Nl. Beschreibung MengeIME I Einzelpreis Gesamtpleisl Fabatt °/o|
i j 1.00 0,00 0,00 0,00

Einen neuen Beleg hinzufiigen/entfernen

Im oberen linken Teil werden die Belege der momentanen Kassensitzung angezeigt. Uber

L] Never Bon (F10] fiigen Sie einen neuen Beleg hinzu. Uber Bl Erfassung abbrechen (F8) kann ein
noch nicht abgeschlossener Beleg wieder geldoscht werden. Beachten Sie, dass das Ldschen eines
abgeschlossenen Beleges nicht moglich ist.
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Beleg einem Kunden zuordnen

Im oberen rechten Teil des Fensters kénnen Sie einen Kunde aus dem Adressstamm des TopKontor

fur diesen Beleg hinterlegen. Mit einem Klick auf -:Ierscheint eine Auswahlliste der angelegten
Kunden. Wahlweise 6ffnet sich diese Liste auch ber den Shortcut [ALT + k]. In der Auswahl kénnen
Sie entweder nach der Adressennummer oder Uber die Freitextsuche nach dem Kunden suchen.
Haben Sie den richtigen Kunden gefunden, fligen Sie diesen mittels Doppelklick in den Beleg ein. Sie
sehen zudem die Belegnummer, das Erstellungsdatum und die Erstellungsuhrzeit in diesem Bereich.

Belegpositionen erfassen

Sie konnen eine neue Position mit Hilfe lhrer Tastatur, Maus bzw. mit Hilfe eines Barcodescanners
erfassen. Flr den Einsatz eines Barcodescanners ist es erforderlich, dass die EAN — Nummer im
Artikelstamm hinterlegt ist.

Um eine Position im Beleg hinzuzufiigen, klicken Sie auf & Neue Position (F2) oder nutzen Sie die +

- Taste im Nummernblock. Klicken Sie B Storno Position (F3) oder druicken die — (Minus) - Taste im
Nummernblock, um eine ausgewahlte Belegposition zu I6schen.Es wird eine neue Positionszeile im
unteren Teil des Fensters angezeigt. In dem Feld ,Pos.-Nr. wird die Belegpositionsnummer angezeigt.
Diese wird vom Programm automatisch erzeugt und ist nicht &nderbar. Im Feld ,Art* wahlen Sie aus,
ob die zu erfassende Position ein Artikel aus dem Artikelstamm sein soll oder ein manuell angelegter
Artikel.

Pas s [ 8 Jusi [ashattti  [Banbniting | Henga[Mf | Evcolem] Ganwnigons] Raban 3]
1| man, stie ] 1.6 fh [T

Ll

o Atrtikel
Es wird auf den Artikelstamm des Mandanten im TopKontor zugegriffen, Uber den Sie die
Kasse gestartet haben.
Sie kdnnen die Artikelnummer manuell eingeben oder Uber den Button im Feld ,Artikel-Nr.“ ein
Suchfenster 6ffnen. Sollte die manuell eingegebene Nummer nicht im Artikelstamm zu finden
sein, offnet sich beim Druck auf [Enter] bzw. [Tab] eine Abfrage, ob Sie nach dem Artikel
suchen mdchten. Bestatigen Sie diese mit ,Ja“, so wird automatisch die Artikelsuche gedffnet.
Dieses Fenster kdnnen Sie auch jederzeit Uber die * - Taste im Nummernblock aufrufen.

e man. Artikel
Haben Sie ,man. Artikel* gewahlt, missen Sie die Artikelbezeichnung, die Mengeneinheit und
den Einzelpreis manuell eingeben.
Eine Artikelnummer kann hier nicht angegeben werden.

Bei einigen Feldern liegt das an den ,Einstellungen®. Dazu

i Beachten Sie, dass gelb hinterlegte Felder nicht bearbeitbar sind.
gehdren z.B. die Felder Rabatt, Einzelpreis, etc.

Beleg abschlieRen

Um einen Beleg abzuschlieen, klicken Sie auf den Button & Bon abschlieBen (oder den Shortcut
,F6%). Es 6ffnet sich im oberen rechten Teil des Erfassungsfensters das Bezahlfenster:
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Belegnummer 00000005
Datum / Uhezeit  17.05.2004 00:22:16
Kunde 10000 &l
ARNDGEN, MICHAEL, KOLN
Gesamtsumme 0.00 €
' Ba " Karte " Sgheck
Bon-Rabatt 0.00 %
Gegeben 0.00 €
Zuiick 0.00 €
Steuersatz | [ETRRI -]
& | b 4

Waéhlen Sie die Zahlungsart (Bar, Karte, Scheck) aus. Geben Sie den gegebenen Betrag vom Kunden
ein. Das Rickgeld wird automatisch errechnet. Sie kénnen jetzt ggf. fir diesen Beleg den Steuersatz
andern. Bestatigen Sie mit L= | den Abschluss des Beleges. Der Bondruck wird ausgefihrt. Méchten
Sie dem Beleg noch eine Position hinzufligen oder entfernen, betatigen Sie den Button | * . Der
Belegabschluss wird verworfen. Sie kdnnen jetzt den Beleg verandern.

Rechnungl/Lieferschein erstellen

,ﬁ Rechnung erstellen [F7]
,ﬁ Lieferschein erstellen

Diese Funktionen erlauben es lhnen, statt des Bons eine Rechnung oder einen Lieferschein zu
erstellen. Diese Funktion ist nur aktiv, wenn Sie eine Kundennummer eingegeben haben. Es o6ffnet
sich die Dokumentenbearbeitung, wo Sie den Beleg bearbeiten und drucken kénnen. Beachten Sie,
dass in diesem Fall die Kasse keine Buchungen vornimmt. Dies geschieht vielmehr durch die
Verarbeitung des Dokumentes in TopKontor.

Kassenabschluss

Uber «Programm | Kassenabschluss» kénnen Sie die aktuelle Kasse abschlieRen. Es 6ffnet sich das
folgende Fenster:
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) TopKontor -

[ speichern  [El| Abbrechen

Bitte zahlen Sie zuerst die Sorten und bestatigen dann mit OF. um den
F.azzenabschluzs durchzufiihren,

Miunzen Scheine
1Ck Stuicke e Scheine

2 Cr, Stiicke 10€ Scheine
5 Cr. Stiicke 20€ Scheine
10 Ct Stiicke A0£ Scheine
20 Ct Shicke 100 & Scheine
A0 Ct. Shicke 200 € Scheine
1€ Shicke a00 £ Scheine
28 Shicke
Kassenahschlyss
Bar-Bestand ool £ [ Kasgenjournal drucken
Zahlergebniz 000 £
Kommentar  |Kaszenabschluzs wom 06.17.2008 16:55:10

Geben Sie hier die Mengen der einzelnen Geldmiinzen und —scheine ein. Der Kassenbestand wird
dann aus der Sorteneingabe errechnet. Der laut den Buchungen vorhandene Betrag wird mit Bar-
Bestand ausgewiesen. Sie haben die Mdglichkeit, neben dem Kassenabschluss, welcher immer
automatisch erstellt wird, wahlweise ein Kassenjournal auszudrucken.

Liste der Bons

Uber diesen Menieintrag kénnen Sie zur aktuellen Sitzung gehérende Bons aufrufen und
gegebenenfalls noch einmal drucken.

Liste der Abschllisse

Hier kénnen Sie sich frilhere Abschliisse anzeigen lassen und hierzu die Ausdrucke Kassenabschluss
und Kassenjournal ausgeben.
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Das Bestellcenter ist ein Programm-Modul, das alle wichtigen Funktionen des Bestellwesens
bereitstellt. Das Programmfenster teilt sich in zwei Bereiche auf. Der linke Teil des Fensters dient zur
Navigation und ist folgendermal3en aufgebaut:

Bestellen

({Q Lagerbedarf ermitteln

W'arenkort

¥ Bestellung erzeugen

'E’j Preisanfrage erzeugen
ibersicht Bestellungen
Ubersicht Preizanfragen

; -f;u Liefermahnung
ﬁ Riicklieferung

Im unteren Teil sehen Sie die Bereiche Bestellen, Wareneingang, Liefermahnung und Riicklieferung.
Per Mausklick wahlen Sie einen der Bereiche aus. Dann erscheinen im oberen Teil die
entsprechenden Funktionen. Die einzelnen Bereiche werden nun im Folgenden beschrieben:

Bestellen
Lagerbedarf ermitteln
Wenn Sie auf "Lagerbedarf ermitteln" klicken, erscheint folgendes Fenster:

J Ubernehmen J abbrechen | Q) ‘

Lager 001 Hauptlager IIIIIZIZ Lager '-.-'erkaulj
Lisferant [001 Standard 7| |oos 6P |

[+ Megatives Lager mit Mull vorbelegen

[~ Mur Bestellartikel beriicksichtigen

In diesem Fenster kdnnen Sie nun den Bereich, aus dem der Lagerbedarf ermittelt werden soll,
eingrenzen. Wahlen Sie zunachst, mit welcher Lagernummer die Analyse startet und mit welcher
Lagernummer sie endet. In gleicher Weise stellen Sie eine Eingrenzung fur die Lieferanten ein. Sollten
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negative Lagerbestande vorhanden sein, haben Sie die Moglichkeit, diese mit einem Bestand von Null
zu bericksichtigen. Dies erreichen Sie mittels Setzen der Option "Negatives Lager mit Null
vorbelegen". Mit der Option "Nur Bestellartikel berticksichtigen"” werden nur die Artikel berlcksichtigt,
die in den Stammdaten als Bestellartikel gekennzeichet sind.

Haben Sie Ihre Auswahl getroffen, klicken Sie auf den ,Ubernehmen“-Button. Dann werden lhnen im
rechten Teil des Fensters die Artikel in tabellarischer Form angezeigt, bei denen der Mindestbestand
unterschritten wurde. In der ersten Spalte der Tabelle befindet sich eine Check-Box, mit der Sie
bestimmen, ob der jeweilige Artikel in den Warenkorb Glbernommen werden soll. Mit der Schaltflache
"Ubernehmen"” (unten rechts im Fenster) ibernehmen Sie Ihre Auswahl in den Warenkorb.

Der Warenkorb

Der Warenkorb sammelt zunachst alle Artikel, fur die Bestellungen erstellt werden sollen. Die Artikel
werden nach Lieferanten gruppiert und im linken Teil des Warenkorb-Fensters dargestellt:

=[=Tal | 2ll= Lieferanten anzeigen

B3 Artikel hinzufiigen Bl Loschen | @

= W | D03 BALU-WOLFF Baustoffe |
> [& [5,00 5t] AGACYEL130 Trinkwassererwarmer
> [ﬁ [5,00 5t] AGHMAZS Modulierendes Gas-Heiz-
> [& [5,00 5t] AGSF Speicherfiahler Far HMCHMA
[ﬁb [15,00 5t] A55F1 Speicherfihler Fir HMC HM

Uber die Auswahl-Liste "Filter" kénnen Sie die Anzeige auf die Artikel eines Lieferanten einschranken.
Wenn Sie in der Liste den Lieferanten mit der Maus markieren, werden im rechten Teil des
Bestellcenters Adressdaten und Zahlungskonditionen dieses Lieferanten angezeigt.

Um Artikel manuell dem Warenkorb hinzuzufigen, klicken Sie auf die Schaltflache ,Artikel
hinzufigen®. Es 0Offnet sich der Artikelstamm, aus welchem man nun den Artikel auswahlt (doppelt
anklicken), der bestellt werden soll. Nachdem im Fenster ,Artikelibernahme® die benétigte Menge des
Artikels angegeben wurde, kann nun ein weiterer Artikel ausgewahlt werden — oder man kehrt per
Schaltflache "Abbrechen® zuriick in das Bestellcenter. Wenn sie einen Artikel in der Liste markieren,
werden im rechten Teil des Bestellcenters folgende Informationen angezeigt:
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Lieferant  Mummer

I o3 I AGACYELLIED  Trinkwasserenwarmer, wasserseitig edelst als Wand- oder Beist

Liskenpreis Fabatk EE
| 505,74 5 - | 0,00 %| 0,00 =| 505,74

Bendtigte Menge I 10,00 E_ ok Bestelmenge I 10,00 E_ ok

Lagerbestand: 10,00 Sk durchschn, EK 0,00 €

Lagerzuordnung

Meu Bl Lischen
Menge ME | Bezuqg Lager
| 3 ot Lager 001

Letzke Anderung am 27,07, 2006 12:33 von ADMIMNISTRATOR

Hier kann nachtraglich die bendtigte Menge des Artikels verandert werden. Klicken Sie dazu einmal
unterhalb der Tabellentberschrift "Menge® in das Feld und &ndern Sie dann die Menge.
Uber die Schaltflache "Neu" kénnen Sie weitere Bestellmengen fiir andere Lager hinzufiigen.

Bestellung erzeugen

Wenn Sie die zu bestellenden Artikel im Warenkorb erfasst haben, kénnen Sie nun Uber einen
Mausklick auf den Eintrag "Bestellung erzeugen" im Navigationsbereich des Bestellcenters
Bestellungen generieren.

Es wird nun eine Bestellung fiir den Lieferanten erzeugt, den Sie in der Ubersicht der Artikel im
Warenkorb markiert haben. Es erscheint eine Sicherheitsabfrage — Bestatigung mit ,Ja“ ist notwendig.
Daraufhin erscheint ein Informationsfenster bzgl. der Nummer der Bestellung, in welchem die
Projektzuordnung geandert werden kann. Ein Klick auf ,OK* und man befindet sich im Bestell-
Dokument. Sie koénnen nun das Dokument bearbeiten, wie im Kapitel Dokumentbearbeitung
beschrieben.

Preisanfrage erzeugen

In gleicher Weise, wie Sie eine Bestellung erzeugen, kénnen Sie durch Klicken auf den Eintrag
"Preisanfrage erzeugen" im Navigationsbereich eine Preisanfrage erstellen. Auch hier gelangen Sie in
die Dokumentbearbeitung.

Ubersicht Bestellungen/ Preisanfragen

Wenn Sie die Bestellungen/ Preisanfragen in der Dokumentbearbeitung speichern, werden diese in
einer Ubersicht eingetragen, die Sie im Bestellcenter einsehen kénnen.
Sie sehen hier eine Tabelle mit den erstellten Dokumenten. Mit einem Doppelklick auf einen
Tabelleneintrag 6ffnet sich das Dokument in der Dokumentbearbeitung.

Wareneingang

Nach dem Ausdruck einer Bestellung erscheint diese im Wareneingang. Wenn Sie im Bestellcenter
den Bereich "Wareneingang" auswahlen, sehen Sie eine tabellarische Ubersicht der offenen
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Bestellungen. Wahlen Sie hier eine Bestellung aus, indem Sie auf die entsprechende Tabellenzeile
doppelklicken. Im Bestellcenter erscheint eine Ubersicht der bestellten Positionen. Markieren Sie die
gelieferte Position, kdnnen Sie im rechten Teil des Fensters die Liefermenge erfassen:

Lieferant Murmmer
I a3 I AGACVGELIED  Trinkwassererwarmer, wasserseitig edelst als YWand- oder Beisk
Ek
| 508,74 E_
Bestellmenge bereits gebucht noch affen neusr Zugang
11,00 | 0,00 | 11,00 | 5,00 E_ St
IImrechnung
Lagerzuordnung
Zugang |ME |5|:|Ilmenge Lager Bezug -
Ld o sk 10 Lager
05k 1|00z Lager

Hier kénnen Sie den aktuellen Einkaufpreis (EK) und die gelieferte Menge (neuer Zugang) erfassen.
Im unteren Teil sehen Sie die Lagerzuordnung. Wenn Sie im Warenkorb eine Warenanforderung fir
mehrere Lager erfasst haben, kdnnen Sie hier den Wareneingang auf die verschiedenen Lager
aufteilen, indem Sie Mengen direkt in der Tabelle in der Spalte "Zugang" eintragen.

Restmenge ubernehmen
Wenn eine Bestellung komplett geliefert wurde, missen Sie nicht fir jede Position den Wareneingang

einzeln erfassen. Im Navigationsbereich des Bestellcenters koénnen Sie die Funktion

[ljﬂ Restmenge Ubernehmen aufrufen. Diese Funktion bewirkt, dass alle offenen Bestellmengen als

Warenzugang eingetragen werden.

Wareneingang buchen

Wenn Sie die Wareneingange erfasst haben, kénnen Sie im Navigationsbereich die Funktion
"Wareneingang buchen" aufrufen. Es erscheint folgende Abfrage:

:%) Soll der Wareneingang jetzt gebucht werden?

Ja I MeEin

Wenn Sie hier mit [Ja] bestatigen wird der Wareneingang im Lager ibernommen.

Liefermahnung

Offene Bestellungen werden im Bereich ,Liefermahnung” des Bestellcenters aufgelistet. Die Anzeige
der Bestellungen kann nach Falligkeitsdatum eingeschrankt werden:

LieFerunagen mit Falligkeitsdaturm bis zurd I 16,06, 2006 TI periicksichtigen
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Vorgehensweise: Klicken Sie eine Bestellung doppelt an. Falls eine Liefermahnung dazu erzeugt
werden soll, klicken Sie auf ,Ja“. Die Liefermahnung wird erzeugt und kann - wie im Kapitel
Dokumentbearbeitung beschrieben - bearbeitet werden.

Im Navigationsbereich kénnen Sie die Funktion "Ubersicht Liefermahnungen” aufrufen. Im
Bestellcenter erscheint eine tabellarische Aufstellung der bereits erstellten Liefermahnungen. Mit
einem Doppelklick auf einen Tabelleneintrag 6ffnet sich das Dokument in der Dokumentbearbeitung.

Rucklieferung

Ist die gelieferte Ware nicht in Ordnung, haben Sie im Bereich "Rucklieferung" die Mdglichkeit,
Ruckgabescheine zu erstellen, um die Ware an den Lieferanten zuriickzusenden. Es werden lhnen in
einer Tabelle alle offenen Bestellungen angezeigt. Nach einem Doppelklick auf die gewlinschte
Bestellung, wird eine Tabelle mit den Artikel-Positionen angezeigt:

Menge Lieferant Arkikelnummer & Suchbeqgriff
[T 11,005t oo3 AEACYELL30 Bis-ACY SPEICHER
[~ 5,003k o3 AGHMAZS fa-BW-HEIZ-GER &
[T 5,005k o3 AiasSF Ai3-SPETICHERFUHL
[T 15,005t o3 AG5F1 Ai3-SPETICHERFUHL

Waéhlen Sie hier die Positionen, die Sie zurlickgeben wollen, aus, indem Sie in der ersten Spalte mit
der Maus das Kontroll Kastchen aktivieren. AnschlieRend gelangen Sie Uber die Schaltflache
[Ubernehmen] (rechts unten im Bestellcenter) und nach Bestitigung der Nachfrage in die
Dokumentbearbeitung, um den Rickgabeschein zu erstellen. Im Navigationsbereich kénnen Sie die
Funktion "Ubersicht Riicklieferungen" aufrufen. Im Bestellcenter erscheint dann eine tabellarische
Aufstellung der bereits erstellten Rickgabescheine. Mit einem Doppelklick auf einen Tabelleneintrag
offnet sich das Dokument in der Dokumentbearbeitung.

Bestellcenter Einstellungen

Uber die Schaltflaiche L wieiteres... wahlen Sie den Menipunkt "Einstellungen...". Es erscheint ein

Fenster mit mehreren Registern. Hier kénnen Sie folgende Einstellungen vornehmen:

Register Dokumenttitel

Mochten Sie fur die Dokumente des Bestellcenters andere Bezeichnungen vergeben, kénnen Sie
diese hier eintragen. Die Standard-Bezeichnungen lauten:

Preisanfrage
Bestellung
Liefermahnung
Rucklieferung

Register Vor/Nachtexte

Legen Sie hier fest, welche Formulare Sie fir die Dokumente des Bestellcenters nutzen wollen.
Formulare kénnen Sie im Formulareditor &ndern oder anpassen. Auflierdem definieren Sie hier,
welche Vor- und Nachtexte auf den Dokumenten des Bestellcenters erscheinen sollen. Dazu wahlen
sie Uber die Schaltflachen die gewiinschten Textbausteine aus.
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Register Nummernkreis

Hier kdnnen Sie die Darstellung der Nummernkreise fur die verschiedenen Dokumenttypen des
Bestellcenters anpassen und hinterlegen. Weiterhin legen Sie hier die nachste zu vergebende
Dokumentnummer fest. In der Formatierung nutzen Sie die Buchstaben "JJJJ" fur die Jahreszahl,
"MM" fir die Monate, "NNNN" fir die Dokumentennummer und "B" flr einen Buchstaben.

Register Reporte
Wahlen Sie hier aus, welche Reporte Sie fir die Bestellwertliste und Bestellliste verwenden wollen.
Register Weiteres

Hier legen Sie fest, welches Lager als Standard fiir den Wareneingang verwendet wird. AuRerdem
bestimmen Sie hier, nach wievielen Tagen eine Liefermahnung fiir eine nicht gelieferte Bestellung
erstellt werden soll.

Weitere Funktionen

Uber die Schaltflache o4 Meiteres...

Verfligung.

des Bestellcenters stehen |lhnen noch weitere Funktionen zur

Vorschau anzeigen...
Uber diese Funktion starten Sie den Reportgenerator, um die Reporte des Bestellcenters anzuzeigen
oder zu drucken. (Siehe Kapitel Auswertungen)

Bestelldokument 6ffnen

HierUber gelangen Sie in die Dokumentbearbeitung, um die erstellten Dokumente des Bestellcenters
direkt zu bearbeiten. Wahlen Sie dazu zuerst den Dokumenttyp und dann das entsprechende
Dokument aus.
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TopKontor Mobil ist eine Produktlinie, die Ergdnzungen zum TopKontor Hauptmodul auf Basis von
mobilen Computern bietet. Es stehen zur Zeit zwei Module zur Verflgung. Informieren Sie sich
regelmaRig unter www.bluesolution.de, um aktuelle Informationen zu erhalten.

Das Modul Mobil Organizer stellt Daten aus dem TopKontor Kalender auf einem Handheld zur
Verfligung. Verschiedene Kriterien und Filter ermdglichen die selektive Ubergabe der Daten an den
mobilen Rechner. Das Modul TopAufmass ist die ideale Erganzung zur externen Aufmasserfassung
aus TopKontor. Hier werden die Aufmasse vor Ort mit einem mobilen Rechner erfasst und
anschlielend automatisch in TopKontor eingelesen oder z.B. an Excel Ubergeben. Mit einem
Laserdistanzmessgerat und Bluetoothanbindung kénnen Sie den Vorgang noch weiter automatisieren.

Organizer (Export von Terminen und Adressen)

Allgemeines

Mit diesem Modul kénnen Sie Ihre Termine und Adressen aus TopKontor an ein mobiles Gerat
(PocketPC) exportieren. Mit Hilfe von Profilen bestimmen Sie, welche Termine und Adressen
exportiert werden. Es besteht somit z.B. die Moglichkeit, einem Mitarbeiter seine Service-Termine und
die entsprechenden Adressen auf einen PDA zu exportieren.

s Achtung: Sollten Sie Adressen oder Termine aus anderen

@ Systemen abgleichen oder (bernehmen, kann es zu
Einschrénkungen bei der Geschwindigkeit kommen, da séamtliche
Datensétze abgeglichen werden.

Installation der PC-Software

Im Verzeichnis, in dem sich die handwerk.exe befindet, missen folgende Dateien vorhanden sein
(standardmaRig vorhanden):

Bssprojekt.exe
Bss_db.dll
Kalad001.dll
ModCheck.dll

Unter Tools>Mobile... wird die Software aufgerufen (Balken an der rechten Seite). Driicken Sie dann
auf den zweiten Button von oben (Organizer). Hinweis! Zum Starten der Software bendtigen Sie eine
Lizenz fur den Organizer.

Einrichten von Profilen

Fur den Export werden zuerst Profile angelegt. Klicken Sie hierzu auf & und vergeben Sie dem Profil
eine Bezeichnung. (Abb. 3.1)
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Bezeichnung: I
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T erming | adressen I aufgaben I

[¥ Termine exportieren

I1 v! Ehw zusvor |4 vi E weiter,
e

[ &lle Termine fur Adresse

[ &lle Terrmine fir Mitarbeiter

[ &lle Termine fuir Marnteurs zeigen
[] &lle Mitarbeiterteming zeigen

Seitraum:

Filter:

Termine

Wenn Sie in dem gewahlten Profil Termine exportieren méchten, aktivieren Sie die Option ,Termine
exportieren”. Nun wahlen Sie Uber den Filter aus, welche Termine exportiert werden sollen. (Abb. 3.2)

-
Qrganizer

(= | D e

J SchlieBen |

chen J Bearbeiten [ 3

Bezeichnung: I

Terming | Adressen I Aufgaben I

v Temine exportisren

Zeitraurn: |1 vl kxS zLivar, I4 vi ke weiter, Suche:

Filter: 10000 b aria Hiitter
(110001 H. und E. Muiller
[1 10002 &ntan Streiberger
[1 10003 Marie Bodywrek.

[] 10004 #ohrungsbau und
[1 10005 Biller & Kollegen

[1 10008 Frank Muiller

[ 110007 Maren Suther

[ 1 Alle Termine anzeigen

e Alle T ermine i £ :
[1 Alle Termine fir Mitarbeiter
[ &lle Termine fiir Monteure zeigen
I [ Alle Mitarbeitertermine zeigen

Zuordnungen [aschen |

Export |Profilname
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Adressen

Wenn Sie in dem gewahlten Profil Adressen exportieren mdchten, aktivieren Sie die Option ,Adressen
exportieren®. Nun wahlen Sie Uber den Filter, welche Adressen exportiert werden sollen. (Abb. 3.3)

B Crganizer p—_— l E@-E—hj
@ SchlieBen U Export Meu H Laschen d Bearbeiten E ﬂ

Bezeichnung: |

Termine  Adreszen ] Aufgaben ]

[T nurAdressen von: | 000000 bigx: 33333

Branche: |< alle »

Led Lo

Adresstup: |< alle » [ Adreszen Suche: | e )

Fundengruppe: 10000 karia Hutter -

10001 H. und E. Mudller

10002 Antan Streiberger

10003 K arie Bodwnek

10004 wohnungzbau und

10005 Biller & Kolegen -

Zunrdnungen lozchen ‘

[ Export |Proﬁ|name |

Export zu einem PocketPC

Wahlen Sie die Profile aus, die Sie zum PocketPC exportieren méchten und driicken dann auf ,Export
PocketPC*. Sollten Sie viele Adressen und Termine exportieren, kann dieser Vorgang langer dauern.
Trennen Sie wahrend dieser Zeit auf keinen Fall die Verbindung zum PocketPC! Die Termine und
Adressen befinden sich nun auf dem PocketPC.

Allgemeines

Mit dem TopAufmass kdnnen Sie in einfachen Schritten mobil Aufmasse erfassen und erweitern. Das
Programm ist so ausgelegt, dass es auch mit den Fingern bedienbar ist.

Kurzreferenz zu den Schaltflachen

Eﬁi Anlegen von Aufmassen, Positionen, Rdumen, Flachen oder Aufmassketten
== schen von Aufmassen, Positionen, Rdumen, Flachen oder Aufmassketten

Einen Schritt weiter
Einen Schritt zurlick

Eine Positionen hoher
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@ Eine Positionen niedriger
Baumstruktur bei Positionen oder Rdumen/Flachen 6ffnen oder schlief3en
Programm beenden

Auswabhlliste fir Rdume/Flachen 6ffnen
Aufmasszeilen erfassen
Bezeichnungen erfassen

L
"i Formelassistent aufrufen
Anzeige der Zahlen und Sonderzeichen auf der Bildschirmtastatur
Anzeige des kleinen Alphabets auf der Bildschirmtastatur
E Anzeige des gro3en Alphabets auf der Bildschirmtastatur
Eingabe abbrechen
letztes Zeichen der Eingabe I6schen
Sinus in Formel einfligen
E Cosinus in Formel einfligen
Tangens in Formel einfligen

m Quadrat in Formel einfliigen

~_| Ein Zeichen nach rechts

N Ein Zeichen nach links

Hilfe zur PC-Software

Erster Aufruf der Software fiir den Personalcomputer

Beim ersten Aufruf der TopAufmass Software auf dem Personalcomputer erscheint ein
Registrierungsfenster.

 a— | h =--I.=i /

Produlct | Kontakt | Impressum | Suche

ET Registrierungsformular —

! Yidea
AL Als ragittierter dnwendar von TopAufmass haben Sie folgandae
! Mewsletter Varbeilal
i Forum
" Shop Infarmation Gher Rave Vartionan

Links ¢ Einkasufsvortaile fis Aty le kostanpflichtige Ersaiteningan

P Ha Angebote flr TopKonbs

Tophufmass in der s ke e .
- Presse = Sie ermdglichen uns tielgruppengerecht 1u entwickeln und
T T T, TopAufmaess zur besten Aufmasserfascung fir Pocket PO 2um
® Berater suchen machen, da wir S aventuell n Urnfragen tdr waiters Entwicklungen

ahbaziahan Lannan,

Durch das Ausflllen des Formulares und das Abschicken wird die Software dauerhaft freigeschaltet.
Es erscheint auch kein weiterer Hinweis zur Registrierung. Einschradnkungen gibt es aber auch nicht,
wenn Sie die Registrierung Uberspringen. Sie erhalten dann nur alle vier Tage dieses Fenster
angezeigt. Verfigen Sie nicht Uber einen Internetzugang, kdnnen sie sich auch Uber das Fax
registrieren lassen. Sie erhalten folgenden Dialog:
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Fiillen Sie daz Beagiztrierungfarmular auz. Wenn alle Angaben karekt eingeageben worden
klicken Sie auf “Auzdiucken’’. Schicken Sie den Auzdiicken an die angegebene
Fasnurmmer. Yielen D ankl

Anrede

Firma

M arme
Strafe
FL=
Ot

Telefon

T elefas

E-mail

Branche

z. Zb eingezetzte I
Software

E[:
"

[hre Mitteilung
an unz

[~ Planen Sie die Neuanzchaffung einer Branchenlosung?

Durch Ausdruck der Registrierung wird keine weitere Erinnerung an die Registrierung erfolgen und die
Software ist dauerhaft freigeschaltet.

Daten importieren

Um erfasste Aufmasse von lhrem Pocket Pc zu importieren, erscheint folgender Dialog:

it diesem Sszistenten konnen Sie die
Aufmazze von |hrem PocketPC importieren
und nach Excel oder in eine Text-Diate
exportierern,

[¥ Daten impartieren
Sorgen Sie dafiir, dasz eine aklive
Yerbindung mit dem PocketPC besteht
und klicken dann auf "“eiter”’, um die
[raten zu impartierzn.

Abbruch

L
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Bitte achten Sie auf eine bestehende Verbindung zwischen dem Pocket PC und ActiveSync. Sie
sollten vor dem Start der TopAufmass Software sicherstellen, dal3 die Verbindung tber ActiveSync
problemlos funktioniert. Die erfassten Aufmasse werden nun automatisch auf den PC Ubertragen.

Daten werden geholk ...

o )

[ 1

Drater: YProgramme’Topaufmazs Al FO0003.COE

Im nachsten Dialog konnen Sie aus den Ubertragenen Daten das gewlinschte Aufmass auswahlen.

il
TopAufmass

YWahlen Sie ein Aufmasz und klicken dann auf "weiter'',

Mr. Bezeichnung Funde At

< zuriick Abbruch

IL

Danach wahlen Sie bitte den gewlnschten Exportvorgang:
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i
TopAufmass

"Mit TopKontor - die Wahlen Sie eine Aktion fur das gewahlte Aufrmaszs und
Biirozoftware fiir das driicken dann auf "Start*’,

Handwerk - konnen Sie lhre

Aufmasse direkt als Angebaot. Alction

Auftrag oder Rechnung
weiterverarbeiten™ Erport nach Excel j

............................... B

e T extdate

:E mpork nar

TopKontor E=port in gin
DiE BURODSOFTWARE
FUR DAS HANDWERK

Demo-Yerzion hemwnterladen

Demo-C0 anfordern

_ﬂ < zuriick Start Abbruch

Es folgt die Abfrage nach dem gewiinschten Speicherort:

Nun haben Sie alle notwendigen Eingaben getatigt und das Programm meldet den erfolgreichen
Export der Daten:

x

@ Die Daten wurden exporkisrt,

Zur weiteren Bearbeitung kénnen Sie in den Explorer wechseln und die Datei aufrufen oder Excel
starten und auf die Datei zugreifen.

Raumaufmass

Anlegen eines Raumaufmasses

Im Startbildschirm legen Sie Uber das Gﬁi ein neues Aufmass an. Danach kénnen Sie wahlen, ob Sie
ein Raumaufmass, freies Aufmass oder Spaltenaufmass erstellen méchten.
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s TopAufmass T

Aufmassart wihlen

Raumaufmass

Freies Aufmass

Spaltenaufmass

Waéhlen Sie hier nun Raumaufmass aus. Geben Sie anschlielend im folgenden Fenster die
Projektbezeichnung

s | TopAufmass
Projekt

ESC || abc || DEL Ok

und darauffolgend den Kundennamen

351



TopKontor Handbuch

| Tupnufmass

Kunde

ESC (| abc || DEL (0].4

fur das Aufmass an. Diese Bezeichnungen geben Sie Uber die Bildschirmtastatur ein und bestatigen
sie jeweils mit [OK]. Das Aufmass wurde nun angelegt.

Erfassen von Raumen und Flachen

™ | [ TopAufmass

Raum- /Positionsauswahl

Wiohnung 1

06 +— 6

Wenn Sie im Startbildschirm ein Raumaufmass auswahlen und auf@ klicken, wird IThnen die Raum-
/Positionsauswahl angezeigt. In diesem Fenster konnen Sie mit 0 eine Position hdéher und mit 0

eine Positionen niedriger gehen. Mit Kénnen Sie die angezeigten Ebenen ein-/ ausblenden. Uber
das "_‘ﬁi legen Sie einen Raum unter dem aktuell ausgewahlten Raum an, Uber das == |6schen Sie

den gewahlten Raum. Wenn Sie das anwahlen, 6ffnet sich wieder die Bildschirmtastatur zur

Eingabe der Flachenbezeichnung. Hier haben Sie diesmal zusatzlich die Moglichkeit, sich Gber g
eine sortierbare Liste der Raume und Flachenbezeichnungen anzeigen zu lassen. Mit [OK] fligen Sie
die aktuelle Flachenbezeichnung ein.
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Flachenerfassung

Wenn Sie nun uber @ einen Schritt weiter gehen, gelangen Sie in die Flachenerfassung.

: 7 | TopAufmass - B dx X .
Flachen zuordnen
Raum/Etage; Wohnung 1 5.!
Flache: 0von O

BB O 0

Aufmassformel

Summe der Flache: 0,00
3

N 4+ - (<3

Uber Gﬁi legen Sie Flachen an, Uber das == I8schen Sie die gewahlte Flache. Sie kénnen mit der

Schaltfiache []4b700  eine Flache als Abzug markieren. Wahlen Sie - um eine
Flachenbezeichnung Uber die Bildschirmtastatur elneben Auch hier haben Sie wieder die

Maoglichkeit, eine Liste der hinterlegten Flachen Uber einzublenden und hier eine Bezeichnung

auszuwahlen. Sie konnen nun entweder Uber ‘f den Formelassistenten aufrufen, in diesem eine
Formel auswahlen und brauchen anschlieend nur noch die variablen Werte einzutragen ...

- i
7  TopAulmass -

Formel whihlen

kretzylnder Mantelflaech b

(3,14 *([radus]*[radiue])* [albhal)f 350
X 5

oder Uber [ﬂ manuell eine Formel einzugeben.
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il

& TopAulmass ey

s e
‘s

Mengeneingabe

sin | cos |[[tan || < || >

ESC | CLS || DEL 0K

Haben Sie die Aufmasserfassung beendet, gelangen Sie iber @ wieder zuriick zur Raumauswahl.
Freies Aufmass

Anlegen eines freien Aufmasses

Um ein freies Aufmass anzulegen, gehen Sie bitte wie beim Raumaufmass beschrieben vor.

Erfassen von Positionen

-4'. TopAufmass o -‘: »

Pasitinnsaiiswahl

2 Meister[0)
{a} Nachbessenung

cOQ®S +— 6

Wenn Sie im Startbildschirm ein freies Aufmass auswahlen und auf @ klicken, wird lhnen die
Positionsauswahl angezeigt. In diesem Fenster konnen Sie mit @ eine Position héher und mit @

eine Positionen niedriger gehen. Mit @ kénnen Sie die angezeigten Ebenen ein-/ ausblenden. Uber
das Gﬁi legen Sie eine neue Position unter der aktuell gewahlten Position an, Gber das I6schen

Sie die gewahlte Position. Wenn Sie nun auf das driicken, wird lhnen eine erweiterte
Positionsauswahl angezeigt.
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; g
te TopAulmass oy

dx X

Positionsart wihlen

Wahlen Sie die gewlinschte Positionsart und geben Sie Uber die Bildschirmtastatur eine Bezeichnung
ein.

Flachenerfassung

Die Flachenerfassung funktioniert genauso wie beim Raumaufmass.

Spaltenaufmass

Anlegen eines Spaltenaufmasses

Um ein Spaltenaufmass anzulegen, gehen Sie bitte wie beim Raumaufmass beschrieben vor.
Erfassen von Positionen

Zur Positionserfassung gehen Sie bitte wie im freien Aufmass beschrieben vor.

Flachenerfassung

7%  TopAulmass e

Bex x

Flachen ruordnen
RaumErage: Wohnung 1 2
Flache: 0 won O

N @ O Q
7 =

Aufmassformel

Sumime der Flche: 0,00
B ®
n 4+ - -

Uber "_‘% legen Sie Flachen an, Uber das I6schen Sie die gewahlte Flache. Sie konnen mit der
Schaltfliche 145200 eine Flache als Abzug markieren. Wahlen Sie , um eine
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Flachenbezeichnung Uber die Bildschirmtastatur einzuieben. Auch hier haben Sie wieder die

Mdoglichkeit, eine Liste der hinterlegten Flachen Gber

auszuwahlen. Wahlen Sie [ﬂ um die Werte Lange, Breite, Héhe und Anzahl nacheinander
einzugeben.

einzublenden und eine Bezeichnung

.1'; TopAufmass

Bireit e

ESC || CLS || DEL (0.4

Haben Sie die Aufmasserfassung beendet, gelangen Sie Uber @ wieder zurlck zur
Positionsauswabhl.
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Kontakt zu blue:solution

blue:solution software entwickelt TopKontor - Die Birosoftware fir das Handwerk

blue:solution software GmbH
Adresse: Mijnsterstr.l 57 a

48431 Rheine

Deutschland
Telefon: +49 5971-914486-0
fFax: +49 5971-914486-90
World Wide Web: www.bluesolution.de

Montag bis Freitag
Burozeiten 09:00 Uhr bis 13:00 Uhr
I 14:00 Uhr bis 17:00 Uhr

357



FAQ

Rechtevergabe

Eine der Hauptursachen fiir Probleme bei der Installation und Verwendung von TopKontor Handwerk,
ist die Rechtevergabe. Damit TopKontor korrekt und problemlos installiert werden kann, muss
sichergestellt werden, dass

- Vollzugriff auf den Registrierungszweig "HKEY _LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\blue:solution"
- Vollzugriff auf den Datenordner von TopKontor Handwerk
- Vollzugriff auf das Programmverzeichnis von TopKontor Handwerk

gegeben ist. Zusatzlich ist darauf zu achten, dass das Benutzerkonto ,SYSTEM® ebenfalls Vollzugriff
auf die oben beschriebenen Pfade und Ordner hat. Standardmafig ist dies aber von Windows
vorgegeben.

Konvertierung

Vor einer Konvertierung von Version 4.0 auf 5 empfehlen Wir, eine Datenreorganisierung in der
Version 4.0 durchzufiihren. Dadurch kdnnen bereits kleinere Fehler in den Tabellen bereinigt werden
und es wird gewahrleistet, dass die Konvertierung noch ein wenig performanter ist.

Wie funktioniert die Konvertierung?

Nach der Installation von TopKontor Handwerk 5 werden Sie gefragt ob Sie die Konvertierung starten
mochten. Im nun erscheinenden Fenster ,Datenibernahme® werden Sie in 5 einfachen Schritten
durch die Konvertierung gefiihrt. In Schritt 2/5 kénnen Sie die Mandanten aus der Version 4.0
auswahlen, die Sie in die Version 5 konvertieren méchten. Bei der Konvertierung wird eine Kopie der
Version 4.0 Mandanten im Verzeichnis der Version 5 erzeugt. Somit ist eine Datensicherung der
Version 4.0 nicht mehr notwendig!

Wenn Sie nachtraglich noch Daten konvertieren mdchten, kdnnen Sie die Konvertierung Uber die
Datei DBUpgrade.exe im Programmverzeichnis starten, oder aber lber das Startmenl — Programme
— TopKontor V5 — Dateniibernahme.

Ist eine Dual-Installation von TopKontor Handwerk 4.0 sowie 5 méglich?

Ja, und das ohne Aufwand. TopKontor Handwerk 5 installiert sich standardmaRig in das Verzeichnis
Handwerk 5. Zudem wird in der Registrierung von Windows ein separater Ordner angelegt, indem der
Daten- und Programmpfad der Version 5 gespeichert wird. Jedoch gilt zu beachten das die beiden
Programme nicht gleichzeitig gestartet werden kdnnen, da beide Prozesse als handwerk.exe laufen.

Beim ersten Starten von TopKontor Handwerk 5 kommt es zu dem Fehler 6420
"Unable to discover the Advantage Database Server." Fur eine funktionierende Konfiguration sind
folgende Dinge notwendig:

Wichtiger Hinweis: Wenn die Lizenz im Netz auf zwei verschiedenen Rechnern als normale
Vollinstallation installiert wird, kann der Server nur auf dem ersten angeschalteten Rechner gestartet
werden. Der ADS-Server kann mit der gleichen Lizenznummer nur einmal im Netzwerk aktiv sein.
Deinstallieren Sie den Server auf einem der Rechner oder stoppen Sie den ADS-Serverdienst auf dem
zweiten Rechner. Sollte dies nicht zum erhofften Erfolg gefihrt haben, beachten Sie folgende Punkte:

1. Es muss eine Freigabe auf dem Server eingerichtet sein, in der die Arbeitsstationen auf dem
Datenpfad Vollzugriff haben. (Die Karteikarte Sicherheit beachten, und Vollzugriff rekursiv vergeben)

2. Die Arbeitsstation muss die Freigabe des Servers per \\Rechnername\Freigabename erreichen
kénnen.
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3. Die Verbindung zur Freigabe des Servers muss Uber den Rechnernamen, nicht die IP- Adresse
erfolgen. (Zu prifen Uber die Bezeichnung des Netzlaufwerks)

4. Eine ADS.ini muss im Handwerksverzeichnis der Arbeitsstation angelegt sein. Der Inhalt muss wie
folgt aufgebaut sein:

[Servername]
LAN_IP=127.0.0.1
LAN_PORT=6262

Dabei ist Servername durch den realen Namen des Servers zu ersetzen. Anstelle der 127.0.0.1 ist
reale Server- IP einzutragen. Der Port bleibt jedoch immer 6262. Sind diese Dinge gegeben sollte die
Datenanbindung funktionieren.

Sollte es zu Problemen bei der Einrichtung kommen, liegt dieses zu 99% an den eingesetzten
Firewalls bzw. deren Einstellung. Die Firewall des Servers sollte so konfiguriert sein, dass die
"adsver.exe" (standardmaRig in C:\advantage) Zugriff auf das Netz bekommt. Der Port 6262 muss fir
TCP und UDP ebenfalls freigeschaltet werden. Immer haufiger kommen auch Firewalls in
Antivirenldsungen zum Einsatz, auch diese sollten beachtet werden.

Selten gibt es Probleme mit der Namensauflosung, dieses aulert sich dadurch, dass die Freigabe
zwar auf IP- Ebene funktioniert, jedoch nicht mit dem Netzwerknamen. Dieses fritt in Verbindung mit
VPN- Netzen auf. In diesem Fall ist es Notwendig die Datei "hosts" zu modifizieren. Diese finden unter
C:\windows\system32\driversetc" (Der Name des Windowsverzeichnis kann variieren). Diese Datei ist
mit einem Texteditor zu 6ffnen, am Ende der Datei fiigen Sie eine neue Zeile mit folgendem Inhalt ein:

127.0.0.1 Servername

Hierbei ersetzen Sie die "127.0.0.1" mit der realen Server- IP, "Servername" ist durch den realen
Servernamen zu ersetzen. Speichern Sie die Datei, anschlieflend sollte auch der Zugriff Gber den
Rechnernamen funktionieren.

Beim starten von TopKontor Handwerk 5 in einer Terminalserverumgebung kommt es zu der
Fehlermeldung ,,5185: AE_LOCAL_CONN_RESTRICTED"

Bitte erstellen Sie im Programmverzeichnis eine ads.ini Datei oder erweitern Sie die bereits erstellte
Datei mit folgendem Inhalt:

[SETTINGS]
MTIER_LOCAL_CONNECTIONS=1

Der ADS Server wurde nicht automatisch installiert.

Im Programmverzeichnis von TopKontor Handwerk 5 gibt es einen Ordner Namens adsServer. Dieser
enthalt eine Setup.exe sowie Setup.msi Datei. Fiihren Sie die MSI-Datei aus. Somit kann der ADS
Server manuell installiert werden. Bei einer Abfrage nach einem Validationcode und Serial-Nr.
wenden Sie sich bitte an unseren Support.

TopKontor Handwerk 5 startet unter Windows 2000 nicht.

Installieren Sie bitte die aktuellste Version des ADS Servers. Unter folgendem Link finden Sie immer
die aktuellste Version: http://devzone.advantagedatabase.com/dz/content.aspx?key=20

Sollten Sie eine Abfrage nach einer Serial-Nr. und Validationcode erhalten, wenden Sie sich bitte an
unseren Support.

TopKontor Handwerk 5 startet auf einem Windows 2000 Server System nicht.
Kopieren Sie die Datei GDIPLUS.dIl in das System32 Verzeichnis von Windows.

Nach dem erfolgreichen installieren von TopKontor Handwerk 5 kommt es beim Start von Word
oder Excel zu Fehlermeldungen.

Registrieren Sie die TopKAddin.dll mit folgendem Befehl: Regsvr 32 ,C:\Programme\blue
solution\Handwerk 5\TopKAddin.dIl”. Tragen Sie hierzu bitte den Programmpfad lhrer Installation ein.
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