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Dokumente erstellen in lhrer Handwerkersoftware TopKontor Handwerk

Zur Erstellung von Dokumenten wie Angebot, Auftragsbestatigung, Lieferschein, Rechnung, Gutschrift oder
Freier Beleg gehen wir immer nach dem gleichen Schema vor.

Wir nehmen an, Sie miissen ein Angebot erstellen.

Wie gehen Sie vor?

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

Handwerk:
a
judasiT
EO-5Semien & 5IJ|'I|'I[II|
He.rr\. suptetr 34~ 26215 Wic ekitace

Klaus Labudda
Max-Brandts-Sir, 14
50658 Kidh

Original
viiefekteds, 2603 2014

Angebot 0000214

Betreff: Angebot zum Meueinbau ener Heizungsanlage

Sehr gechrter Herr Labudda,

wit bedanken uns noch einrnal Fir Thee Anfrage und migchten Thnen nachlgendes #ngebot unterb reiten:
Position Menge ME  Bezeichnung Einzelpreis Gesamipreiz St-Kz
1. Heizungsanlage

11. Brenmy ertgerit

1141 1,00 S Modulierendes 1512,15 € 151215 E

Gas-Hei z-Brannwett gerit Fabr
AP Toypr HME 325 Leistung @ 12,5

Summe 1.1. Brenmye ertgerit L31Z215E
1.2, Zub ehiie und Anschlisse
121 3,00 St Bvennvert- 2bg asbogen, O 20/125 ChEE E 169,49 E
konzentrisch, 90°Fabr. AP0 J M&G
122 1,00 St Trinkwassererwdrmer @E 120 lieFem 123841 € 123841 E
und rmontieren
Summe L2. Zubehir und Anschliisse L408 F2 E
Summe L Heizungsanlage 292051
MNattosumnme 200,54
L #2steuer 13 % EE4,90 E
Ges am tsumme 247344 E

Wir haoffen, dali unser Angebot Thren Yorstellungen entspricht und wiirden uns tber dnen Aufirag won Thnen sehr
freuen, Iicht en Sie weitere Pushinfte, mfen Sie uns bitte an,

It Freundlichen ifien

Emst Meier GnbH
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Dokument erstellen im Biiroprogramm TopKontor Handwerk

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

) TopKon

DATEI DOKUMENTE STAMMDATEN MODULE SCHMNITTSTELLEN EXTRAS AMSICHT

= &S 4 s B EF =2

Projektverwaltung Angebot = Auftragsbestitigung  Rechnung  Weitere Angebot  Auftragsbestitigung  Rechnung  Weitere Dokumente
= S einlagern
Neues Dokument Dokument &ffnen

Diese Schritte konnen Sie mit der Tastenkombination ALT+F5 abkiirzen.

Kunden auswahlen im Biiroprogramm TopKontor Handwerk

Als ndchstes wahlen Sie die Adresse aus. Sollte die Adresse nicht vorhanden sein, kénnen Sie sie hier direkt
anlegen. Wie Sie eine Adresse anlegen, finden sie im Abschnitt ,,Adresse in TopKontor Handwerk anlegen®.

Auswahl eines Kunden fir das neue Dokument

Ubernehmen [ Abbrechen MNeu Bearbeiten == L&schen Speichern ¥ Verwerfen | B Weiteres - | 38 Tabellenansicht

Suche O, || & 4 Objektadresse vorhanden!
Adress-Nr | Suchbegriff « |Fa/Titel MNarme Name 2 Strasse

¥

+ 10003 BEETZ KLAUS Herr Klaus Beetz Bahnhofstr, 3
10015 BEHREMS HAMMES Herr Hannes Behrens Hafenstrale 2
10017 BREISE K. UMD M. Ehepaar K. und M. Breise Kanalstrafie 32
10009 BREULMANMN WILHELM Herr Wilhelm Breulmann Lattmannstr. £
10012 DUTHMANM STEPHAMN Herr Stephan Dithmann Engerweg 12a

Sie stehen direkt im Dokument Angebot und kénnen loslegen.
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Positionen in das Dokument einfiigen im Biiroprogramm TopKontor Handwerk

Nun kénnen Sie lhre Positionen in das Dokument einfligen

Hierzu gibt es verschieden Moglichkeiten :
Uber das Ribbon:

_ Angebot _
S ANSICHT DOKUMENT POSITIONEN BEARBEITEN
= B -. [7] Titeluberschrift % Zu-/Abschlag -
* '*‘ =] i .| EF Weitere Zeilen -
[ Einfogen -

Artikel  Leistung  Lohn  Kostenarten

Position hinzufigen

Uber das Kontextfenster, das Sie mit der rechten Maustaste 6ffnen

&  Artikelposition einfiigen Strg+1
&  Lohnposition einfigen Strg+6
¥  Leistungsposition einfiigen Strg+2
% Gersteposition enfiigen Strg+2

]

Fremdleistungsposition einfigen

Sonstigesposition einfigen

Datenimport >
Manuelle Position (frei) 3
[T] TitelGberschrift

7 Zu- und Abschldge auf Netto- eder Bruttosumme
2 Textbaustein einfigen Umsch+Strg+T

| Freien Text einfigen

[ Datenfeld sinfiigen Umnsche+StrgG
Zu- oder Abschlag s
Weitere Zeilen 3
Position ausschneiden Umsch+5trg+X

[ Position kopieren Umsche+StrgsC

M Position Ischen Umsch+Strg+Entf

Die Tastenkombinationen finden sie unter
,TopKontor Handwerk Gber Shortcuts schnell bedienen”.
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Titel (Blockiiberschrift) einfligen im Bliroprogramm TopKontor Handwerk

Uber die Punkte
v’ Titelliberschrift” (Heizungsanlage)
v',Untertitel”
v’ Titelsumme” (Brennwertgerat)
kénnen Sie eine Gliederung wie unten dargestellt vornehmen.

4% Artikelposition einfigen Strg+1
& Lohnposition einfigen Strg+6
"¢ Leistungsposition einfiigen Strg+2
T Gersteposition einfugen Strg+8

5% Fremdleistungsposition einfigen

Sonstigesposition infugen

£ Datenimport »
Manuelle Position (frei) »
= Titeloberschrift ~—eemn i ——

B) Untetitel e —
- Titesumme o —

Abschluss setzen Strg=5

70 Zu- und Abschlzge auf Netto- oder Bruttosumme
Textbaustein einfilgen UmschsStrg+T
Freien Text einfagen
Zu- oder Abschiag »
Weitere Zeilen »
Position ausschneiden UmschsStrg=X

B Position kopieren UmscheStrg+C

¢ Position loschen Unnsche Strg+Entf

Position Menge ME Bezeichnung Einzelpreis Gesamipreis

L. Heizungsanlage
1.1. Brennwertgerat

1.1.1 1,00 St Modulierendes 1.512,15 € 1.512,15 €
Gas-Heiz-Brennwertgerat Fabr.:
AGPO; Typ: HMA 32; Leistung @ 12,5

Summe 1.1. Brennwertgerat 1.512,15 €
1.2. 2ubehir und Anschlilsse
1.2.1 2,00 St Brennwert-Abgasbogen, DN 80/125 56,66 £ 169,92 &
konzentrisch, 90°Fabr.; 4GP0 /MG
122 1,00 st Trinkwassererwarmer GLE 130 liefern 1.238,41 € 1.238,41 €
und montieren
Summe 1.2. Zubehir und Anschliisse 1.408,39 £
Summe 1. Heizungsanlage 2.920,54 €
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Material einfiigen im Biiroprogramm TopKontor Handwerk

Uber den Punkt Artikel-Position einfiigen gelangen Sie in die Artikelauswahl. Hier wihlen Sie Ihr Material aus
und Ubergeben es mit Klick auf ,Ubernehmen”.

+ Ubemehmen [Kurztext] = E3 Abbrechen Neu  Bearbeiten = Léschen Speichern 3¢ Verwerfen | EF Weiteres = | [ Tabellenansicht &% Rechtschreibprifung
& Artikelverzeichnis Suche Oy ||| Suchfilter | Keine Auswahl | Lieferant | <Alle Lieferanten> -| T
& Alle Lief ~ Attikel-Nr = Suchbegriff Kurztext ME | Listenpreis Eir

+ 001 01101000 KER-551062 Keramag Befestigung Kerafix 51062000 f. ST 33686

001 01105001 WT-RENOS5 Keramag Waschtisch Renova Nr. T Nr. sT 63,14€

001 01105042 WT-RENO5562 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. ST 79,03 €

001 01105073 'WT-RENOS5568 Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. ST 79,03 €

001 01105080 'WT-RENOS5T Keramag Waschtisch Renova Nr. 1 Nr. ST 111,94 €

Bei der Artikeliibernahme geben die Menge und die Preiskategorie vor, bevor Sie mit ,Ubernehmen* die
Auswahl ins Dokument ibergeben.

Artikeldbernahme E3
+" Ubernehmen 3 Abbrechen e}

Der ausgewshlte Artikel wird mit der

Menge & 5T

Preisgruppe | Preis 1 v | 25,35 € Nettopreis

in das aktuelle Dokument eingefigt.

Dann wahlen Sie den nadchsten Artikel aus und gehen wie eben beschrieben vor.

Haben Sie das Material komplett erfasst, beenden Sie die Artikelauswahl iber den Punkt ,Abbrechen” oder
Uiber das Kreuz oben rechts. Dies ist die Vorgehensweise , wenn Sie Positionen aus dem Datenstamm holen .
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Leistungs-Position einfiigen

Analog zur Artikelauswahl gehen Sie auch beim Einfligen von Leistungen vor. ( sieche Material einfligen)

Lohn-Position einfiigen

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

Gerate-Position einfiigen

Analog zur Artikelauswahl gehen Sie auch beim Einfligen von Gerate-Positionen vor. ( sieche Material einfligen)

Fremdleistungs-Position einfiligen

Analog zur Artikelauswahl gehen Sie auch beim Einfligen von Fremdleistungs-Positionen vor. ( sieche Material
einfligen)

Sonstiges-Position einfiigen

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

Manuelle Position einfiligen

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.

4 Artikelposition einfigen Strg+1
A4 Lohnposition einfigen Strg+6
¥ Leistungsposition einfiigen Strg+2
"I Gerateposition einfigen Strg+8

Fremdleistungsposition einfigen

Sonstigespesition einfiigen

%! Datenimport 3
Manudlie Postion ffei) v| & Aikel Strg+3
| Titeldberschrift 2 Lohn Strg+7
i ¥ Leistung Strg+4
T T Gerat Strg+9

)

Strg+3 3% Fremdleistung
2 Zu- und Abschlige auf Netto- oder Bruttosumme T Sonstiges

[ Textbaustein einfigen Umsch+5trg+T

Jetzt wahlen Sie die Positionsart aus, hier in unserem Fall — ein Artikel.

Selbstverstandlich gelangen auch liber die anderen oben beschrieben Wege zur Auswahl.
Sie finden sich direkt in der Mengenangabe im Dokument wieder:

2 2,00 Stk BUDERUS Eertigheizkorper 103,83 € 207,66 € 04
"Spligeiix-LS"
Typ: 10 S00/1400 mm

3 1,00 =11 0,00 0,00 € 04

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 tiber Datenimport
Uber die Schnittstellen kdnnen Sie ebenfalls das Material erfassen, beschrieben ist dies u.a. in ,Schnittstellen
zum GroBBhandler in TopKontor Handwerk*“.

Abschluss einfiigen

4 Artikelposition einfiigen Strg+1

& Lohnposition einfigen Strg+6 Als letztes f[.'lgen Sie den Abschluss ein.

" Leistungsposition einfugen Strg-2 Es wird der in den Einstellungen ausgewahlte Schlusstext eingefligt.
“T  Gerateposition einflgen Strg+8

3% Fremdleistungsposition einfigen

Sonstigesposition einfiigen

! Datenimport 3
Manuelle Positicn (frei) 3
[T TitelGberschrift

3. Abschluss setzen Strg+3
3 Zu- und Abschldge auf Netto- oder Bruttosumme
Textbaustein einfigen Umsch+5trg+T

Freien Text einfigen

M Aufmal einfiigen Umsch+Strg+M
Zu- oder Abschlag 3
Weitere Zeilen »
Eigenschaften »
Position ausschneiden Umsch+5trg+X
& Position kopieren Umsch+5trg+C
¥ Position lgschen Umsch+Strg+Entf
Nettosumme 7.416,04 £
Umsatzstever 19 % 1.409,05 &
Gesamtsumme 8.825,09 £

Wir hoffen, dal} unser Angebot Thren Yorstellungen entspricht und wirden uns Uber einen Aufirag von [hnen sehr
freuen,

Mochten Sie weitere Ausklnfte, rufen Sie uns bitte an. Sind wir einmal nicht erreichbar, rufen wir urmgehend
zuriick,

Mt freundlichen Groken

Ernst Meier GrmbH
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