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Leitfaden 

Buchungserfassung in der OP-Verwaltung von 

TopKontor Handwerk 
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 Kundenzahlungen - Allgemeines 

 Öffnen Sie zunächst die OP-Verwaltung über: Module  OP-Center  OP-Verwaltung 

 

 

 

 
 

 

 

 

 Nach dem Öffnen der OP-Verwaltung befinden Sie sich standardmäßig direkt in der Maske zur 

Buchungserfassung der Kundenzahlungen [1.].  

 Im unteren Bereich sehen Sie alle offenen Rechnungen. Sie können diese Tabelle sortieren, 

indem Sie auf die entsprechende Tabellenüberschrift [2.] klicken. 

 

 Über den Button „Kundenfilter“ [3.] suchen Sie sich die offenen Rechnungen zu dem 
entsprechenden Kunden heraus. 

 Im Bereich „Filter“ [4.] können Sie nach den Kriterien Belegnummer, Belegbetreff, 

Kundennummer, Kundensuchbegriff, Bruttobetrag sowie Projekt suchen. 

 

 Im Tabellenbereich haben Sie  noch die Möglichkeit über den 2. Reiter, eine Bemerkung [5.]  zu 

der getätigten Buchung einzugeben. 
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Buchen von Zahlungseingängen (Kundenzahlungen) 

Zahlungseingang in Höhe des Rechnungsbetrages 
 

 Zunächst markieren Sie die zu buchende Rechnung in der Tabelle mit einem Doppelklick [1.].   

 Die Details und insbesondere der genaue Zahlungsbetrag  [2.] werden nun im oberen Bereich der 
Maske angezeigt. 

 Geben Sie nun noch das Datum der Zahlung ein [3.]. (Standardmäßig wird das Systemdatum 

vorgeben. Ändern Sie das Datum, wird es solange beibehalten, bis Sie es erneut ändern.) 

 Mit Klick auf „Buchen“ [4.] schließen Sie die Buchung ab. 

 In dem Feld unterhalb des Zahlungsbetrages  können Sie noch die Kontoauszug-Nr. vermerken. 

Es ist aber kein Pflichtfeld. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

Zahlungseingang unter Abzug von Skonto 

 Wurde in den Konditionen Skonto hinterlegt und erfolgt der Zahlungseingang innerhalb dieser 

Frist, wird bei Doppelklick auf die zu buchende Rechnung der Rechnungsbetrag abzüglich des 

Skontobetrages vorgeschlagen.  

 

 

 

 
 
 

 Mit Klick auf  schließen Sie die Buchung unter Abzug von Skonto ab. 

1. 

2. 

4. 

3. 
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Zahlungseingang unter unberechtigtem Abzug von Skonto 

 Hat ein Kunde unberechtigt Skonto gezogen (kein Skonto hinterlegt oder Skontofrist 

abgelaufen),  Sie wollen aber das Skonto trotzdem gewähren, gehen Sie wie folgt vor: 

 

 Markieren Sie die zu buchende Rechnung.  

 Geben Sie die geleistete Zahlung des Kunden (geminderter Rechnungsbetrag) unter 

„Zahlungsbetrag“ ein. 

 Klicken Sie dann auf „Buchen“. Es öffnet sich das Fenster „Buchung des 
Zahlungseingangs“ 

 Im Feld „Vorgemerkte Zahlung“ [1.] steht der eingegebene Betrag. 

 Im Feld „Skontobetrag“ [2.] haben Sie die Möglichkeit den Fehlbetrag als Skonto zu 

verbuchen.  

 Mit  „Übernehmen“ [3.] schließen Sie die Buchung ab.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Geminderter Zahlungseingang  

 Hat Ihr Kunde die Zahlung gemindert und Sie wollen den Minderungsbetrag  ausbuchen, 

gehen Sie zuvor beschrieben vor, allerdings buchen Sie den Minderungsbetrag in dem 

Bereich „Angaben zur Minderung“.  
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 TopKontor bietet hier, die Steuersätze aufzuteilen. Sie haben folgende Möglichkeiten: 

 

 Betrifft die Minderung den gesamten Rechnungsbetrag, wird diese beim „anteiligen 

Aufteilen“ entsprechend des Steueranteils im Dokument verteilt. 

 Betrifft die Minderung nur eine bestimmte Rechnungsposition, nutzen Sie die  

Option „Verbuchen auf eine bestimmte Steuerposition“. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Minderungskonten sind  im Bereich“ Einstellungen  Umsatzsteuer“ in 

den entsprechenden Steuerschlüsseln gemäß Ihres Steuerkontenrahmens 

hinterlegt und werden Ihnen bei der Erfassung von Minderungen 

vorgeschlagen. 

 

Überzahlung 

 Zahlt ein Kunde mehr als den offenen Betrag, geben Sie den gezahlten Betrag im Feld 

„Zahlbetrag“ ein und verbuchen den Betrag. 

 Es erscheint die Meldung: „Die Rechnung ist überzahlt“.  

 Diese Rechnung ist dann weiterhin in der Übersicht aufgeführt und kann wie eine 

Gutschrift mit anderen Rechnungen verbucht werden. 

 

Gutschriften 

 Gutschriften sind in der Übersicht immer Rot gekennzeichnet: 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 
Leitfaden Buchungserfassung – OP-Center - Stand Mai 2017 Version 6 Seite 6 

  

 Sie haben beim Umgang mit Gutschriften folgende zwei Möglichkeiten: 

 

1. Rückzahlung des Betrages an Ihren Kunden – hierbei gehen Sie wie bei einer 

Rechnung vor:  

Doppelklick auf die Gutschrift  Im oberen Bereich der Maske das Datum der 

Zahlung eingeben  „Buchen“ anklicken. 

2. Verrechnung des Betrages mit einer Rechnung: Gutschrift anklicken  mit „Buchen“ 
bestätigen  „Übernehmen“ anklicken, um die Verrechnung zu buchen 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Buchung von Zahlungsausgängen (Lieferantenzahlungen) 

 Öffnen Sie die Lieferantenzahlungen über: Module  OP-Center  OP-Verwaltung  

Lieferantenzahlungen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Zahlungen an Lieferanten werden analog zu Kundenzahlungen vorgenommen. 
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Zahlungsausgang in Höhe des Rechnungsbetrages 

 Siehe „Zahlungseingang in Höhe des Rechnungsbetrages“ 

Zahlungsausgang unter Abzug von Skonto 

 Siehe „Zahlungseingang unter Abzug von Skonto“ 

Geminderter Zahlungsausgang  

 Siehe „Geminderter Zahlungseingang“ 

Überzahlung 

 Eine Überzahlung von Lieferantenrechnungen wird nicht unterstützt 

Gutschrift 

 Sie klicken einfach die Gutschrift in der Übersicht an, bestätigen mit  „Buchen“. 

 Es erscheint die Meldung:  

 

 

 

 

 

 

 

 Auch hier gehen Sie analog zu den Kundengutschriften vor. 
 

Übergreifend – Stornierung von Buchungen 

 Soll eine bereits gebuchte Zahlung storniert werden, wählen Sie „Übergreifend- 

Buchung stornieren“.  

 Um den zu stornierenden Beleg zu finden, haben Sie mehrere Filtermöglichkeiten:  

 Über die Kunden- oder Lieferanten-Nr. [1.]  
 Über die zeitliche Eingrenzung [2.] 
 Über Zahlungseingänge oder –ausgänge [3.]  

 

 

 

 
2. 1. 

3. 
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 Sie wählen die zu stornierende Buchung [1.] aus und klicken auf „Buchung stornieren“ 
[2.]. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Besteht eine Zahlung aus mehreren Buchungen z.B. Skonti oder Minderungen, 

werden alle Buchungen zurückgenommen. 

 
 

1. 

2. 


