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Dokumente erstellen in Ihrer Handwerkersoftware TopKontor Handwerk 

Zur Erstellung von Dokumenten wie Angebot, Auftragsbestätigung, Lieferschein, Rechnung, Gutschrift oder 

Freier Beleg gehen wir immer nach dem gleichen Schema vor.  

Wir nehmen an, Sie müssen ein Angebot erstellen.  

Wie gehen Sie vor?  

Die Vorgehensweise zeige ich Ihnen an Hand des folgenden Beispiels in Ihrer Handwerkersoftware TopKontor 

Handwerk: 
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Dokument erstellen im Büroprogramm TopKontor Handwerk 

Unter dem Reiter „DOKUMENTE“ finden Sie das Ribbon ( Menüband), hier im Bereich Neues Dokument die 
Funktin „Angebot“. 

 

Diese Schritte können Sie mit der Tastenkombination  ALT+F5 abkürzen.  

 

Kunden auswählen im Büroprogramm TopKontor Handwerk 

Als nächstes wählen Sie die Adresse aus. Sollte die Adresse nicht vorhanden sein, können Sie sie hier direkt 

anlegen.  Wie Sie eine Adresse anlegen, finden sie im Abschnitt „Adresse in TopKontor Handwerk anlegen“. 

 

Sie stehen  direkt im Dokument Angebot und können loslegen.  
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Positionen in das Dokument einfügen im Büroprogramm TopKontor Handwerk 

Nun können Sie Ihre Positionen in das Dokument einfügen 

 

Hierzu  gibt es verschieden Möglichkeiten : 

Über das Ribbon: 

 
 

Über das Kontextfenster, das Sie mit der rechten Maustaste öffnen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Tastenkombinationen finden sie unter  

„TopKontor Handwerk über Shortcuts schnell bedienen“. 
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Titel (Blocküberschrift) einfügen im Büroprogramm TopKontor Handwerk 

 

 Über die Punkte  

 „Titelüberschrift“ (Heizungsanlage) 
 „Untertitel“ 

 „Titelsumme“ (Brennwertgerät) 
können Sie eine Gliederung wie unten dargestellt vornehmen. 
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Material einfügen  im Büroprogramm TopKontor Handwerk 

  
Über den Punkt Artikel-Position einfügen  gelangen Sie in die Artikelauswahl. Hier wählen Sie Ihr Material aus 

und übergeben es mit Klick auf „Übernehmen“. 
 

   
 

 

 

 

Bei der Artikelübernahme geben die Menge und die Preiskategorie vor, bevor Sie mit „Übernehmen“ die 
Auswahl ins Dokument übergeben. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dann wählen Sie den nächsten Artikel aus und gehen wie eben beschrieben vor. 

 

Haben Sie das Material komplett erfasst, beenden Sie die Artikelauswahl über den Punkt „Abbrechen“ oder 
über das Kreuz oben rechts. Dies ist die Vorgehensweise , wenn Sie Positionen aus dem Datenstamm holen .  
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Leistungs-Position einfügen  

Analog zur Artikelauswahl gehen Sie auch beim Einfügen von Leistungen vor. ( siehe Material einfügen)  

Lohn-Position einfügen  

Analog zur Artikelauswahl gehen Sie auch beim Einfügen von Lohn-Positionen vor. ( siehe Material einfügen)  

Geräte-Position einfügen  

Analog zur Artikelauswahl gehen Sie auch beim Einfügen von Geräte-Positionen vor. ( siehe Material einfügen)  

Fremdleistungs-Position einfügen  

Analog zur Artikelauswahl gehen Sie auch beim Einfügen von Fremdleistungs-Positionen vor. ( siehe Material 

einfügen) 

Sonstiges-Position einfügen  

Analog zur Artikelauswahl gehen Sie auch beim Einfügen von Sonstiges-Positionen vor. ( siehe Material 

einfügen) 

 

Manuelle Position einfügen  

Nun gibt es aber auch Positionen, die Sie nicht im Stamm erfasst haben. Dieses sind in der Regel manuelle 

Positionen. In unserem Fall klicken Sie mit der rechten Maustaste ins Dokument. 

 

 
 

Jetzt wählen Sie die Positionsart aus, hier in unserem Fall – ein Artikel. 

Selbstverständlich gelangen auch über die anderen oben beschrieben Wege zur Auswahl. 

Sie finden sich direkt in der Mengenangabe im Dokument wieder: 

 

 
 

Nun geben Sie die Bezeichnung und den Preis vor.  

Wie Sie kalkulieren, finden Sie in dem Tutorial „Kalkulieren mit TopKontor“. 
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Positionserfassung über Datenimport 
Über die Schnittstellen können Sie ebenfalls das Material erfassen, beschrieben ist dies u.a. in „Schnittstellen 

zum Großhändler in TopKontor Handwerk“. 

Abschluss einfügen 

 

Als letztes fügen Sie den Abschluss ein. 

Es wird der in den Einstellungen ausgewählte Schlusstext eingefügt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


