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Disclaimer

® Copyright

Copyright © 1987 — 2026 TOPIX Business Software AG. Alle Rechte bleiben vorbehalten.

Alle Inhalte dieser Dokumentation sind urheberrechtlich geschiitzt. Dies gilt sowohl fiir die
einzelnen Artikel als auch flir Abbildungen. Jede Verwertung, die nicht ausdricklich vom
Urheberrechtsgesetz zugelassen ist, bedarf der vorherigen schriftlichen Zustimmung der
Autoren. Das gilt insbesondere fiir Vervielfaltigungen, Bearbeitungen, Ubersetzungen,
Mikroverfilmungen sowie Einspeicherung und Verarbeitung in elektronischen Systemen.

4D, AD Write Pro, 4D View Pro, 4D Server sowie die 4D Logos sind eingetragene Warenzeichen
der 4D SAS. Acrobat, Adobe und InDesign sind eingetragene Warenzeichen der Adobe
Systems Inc. Apple, Apple Watch, i0S, iPad, iPhone, Mac und macOS sind eingetragene
Warenzeichen der Apple Inc. Android, Google und Chrome sind eingetragene Warenzeichen
der Google Inc. Excel, Internet Explorer, Microsoft und Windows sind eingetragene
Warenzeichen der Microsoft Corp. TeamViewer ist ein eingetragenes Warenzeichen der
TeamViewer GmbH. Alle in der Dokumentation genannten Marken sind Eigentum der
jeweiligen Markeninhaber und werden anerkannt. Aus dem Fehlen der Markenzeichen ©, ®
bzw. ™ kann nicht geschlossen werden, dass die Bezeichnung frei verfligbar oder ein freier
Markenname ist. Bildquellen: flaticon, pixabay

E® Haftungsausschluss

Die in dieser Dokumentation enthaltenen Informationen wurden von den Autoren nach
bestem Wissen sorgfaltig zusammengestellt. Dennoch kdnnen Fehler nicht vollstandig
ausgeschlossen werden. Die angegebenen Daten dienen lediglich der Produktbeschreibung
und sind nicht als zugesicherte Eigenschaft im Rechtssinne zu verstehen. Eine
Gewabhrleistung flr die Vollstandigkeit, Richtigkeit, Qualitat und Aktualitat der bereitgestellten
Informationen kann von dem Herausgeber und den Autoren nicht dbernommen werden,
sofern seitens der Autoren kein nachweislich vorsatzliches oder grob fahrlassiges
Verschulden vorliegt; alle Informationen sind rechtlich unverbindlich. Dies gilt insbesondere
aufgrund der stetigen Fortentwicklung der dieser Produktbeschreibung zugrunde liegenden
Software. Die Autoren behalten es sich ausdricklich vor, Teile der Dokumentation oder die
gesamte Dokumentation ohne gesonderte Ankindigung zu verandern, zu erganzen, zu
I6schen oder die Verdffentlichung zeitweise oder endgliltig einzustellen.
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Welcome

Willkommen im Handbuch "TOPIX Verkauf".

Eine reibungslose Auftragsabwicklung ist entscheidend flr die Zufriedenheit lhrer
Kunden.

Mit unserer Software steuern Sie Bestellungen und Lieferungen effizient, behalten
jederzeit den Status aller Auftragspositionen im Blick und automatisieren
wiederkehrende Prozesse.

Wir wiinschen Ihnen langfristigen Geschaftserfolg durch den Einsatz unserer
Auftragsabwicklung.

lhre

TOPIX

BUSINESS SOFTWARE AG
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1.1

TOPIX Support

Rasche und kompetente Hilfe
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Software-Support

Wenn Sie Hilfe benotigen oder eine Frage zur Software TOPIX haben, steht Ihnen gerne unser Support zur
Verflgung. Sie erreichen diesen telefonisch, per E-Mail oder online im Kundenportal.

Software-Support

& +4989608757-90

«d support@topix.de

@ https://kundenportal.topix.de

Q Telefon

Unsere zentrale Hotlinenummer lautet +49 89 608757-90
Falls Sie direkt mit dem richtigen Bereich sprechen mochten, empfehlen wir Ihnen folgende Seite:
https://www.topix.de/durchwahlen

<4 E-Mail
Um den Support per E-Mail zu kontaktieren, verwenden Sie die Adresse support@topix.de

Bitte schildern Sie detailliert Ihr Anliegen und fligen Sie ggf. entsprechende Screenshots und Anlagen bei.
support@topix.de

i=» Kundenportal

Um ihre Zugangsdaten anzufordern, senden Sie bitte eine E-Mail an info@topix.de
Informationen finden Sie unter: https://blog.topix.de/de/enjoy-working/das-topix-kundenportal
Mochten Sie sich im Kundenportal einloggen, gehen Sie auf:

https://kundenportal.topix.de

© Informationen
N&here Informationen zum TOPIX Software-Support erhalten Sie auf unserer Homepage:
https://www.topix.de/de/service/support.html
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Technischer Support

Bei Fragen zur Technik, Cloud oder Installation wenden Sie sich bitte an den technischen Support.
Dieser steht Ihnen telefonisch, per E-Mail oder lber das Kundenportal zur Verfligung.

Technischer Support

& +4989608757-93

<4 support@topix.de

@ https://kundenportal.topix.de

Kontakt zu TOPIX

Wenn Sie uns auf anderem Wege kontaktieren mochten, finden Sie hier alle notwendigen Informationen:
https://www.topix.de/de/unternehmen/kontakt.html

Ihre wichtigsten Anlaufstellen:

Kontakt zum
Support

Kontakt zum
Vertrieb

Kontakt zur
Zentrale

Sollten Sie Ihren Ansprechpartner Sie sind bereits Kunde oder Sie haben eine ganz konkretes

mochten einer werden? Unsere Problem? Das Iésen wir schnell

Experten beraten Sie und helfen

nicht kennen oder ein

und unkompliziert. Bitte beachten
Sie die

allgemeines Anliegen haben, sind

Sie hier genau richtig.

lhnen gerne weiter.

Telefon: Telefon: Telefon:

E-Mail: E-Mail: E-Mail:
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TOPIX Handbucher

Alles Wichtige klar und verstandlich erklért
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TOPIX Basics-Guides

Fur TOPIX stehen verschiedene Handblcher zur Verfigung, mit denen Sie sich schnell und einfach in die
verschiedenen Bereiche einarbeiten konnen. Zahlreiche Praxisbeispiele erleichtern zusatzlich den Einstieg.

TOPIX Grundlagen TOPIX Firmen TOPIX Artikel

Wichtiger Hinweis

¢ Fir einige der folgenden Kapitel sind grundlegende TOPIX-Kenntnisse hilfreich.
Wir empfehlen Ihnen daher, zuvor das Handbuch ,TOPIX Grundlagen” zu lesen.

empfohlen aktuell

TOPIX
Basics- Grundlagen Projekte
Guides
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Handbuchseite 6ffnen

Um die Dokumentation von TOPIX aufzurufen, klicken Sie auf den folgenden
https://www.topix.de/dokumentation.html

Klicken Sie auf ﬂ und dann auf

Damit werden Sie automatisch in das Doku-Portal weitergeleitet. Evtl. ist noch ein Login erforderlich.

TOPIX STARTSEITE KURSE  ANMELDEN  TOPIX.DE [{'

BUSINESS SOFTWARE AG

() Dokumentation Dokumentation

Aligemein 2
1Lektion

Willkommmen im Doku-Portal flr das
neue TOPIX

Hier finden Sie Handbucher, Kurzanleitungen und technische
Beschreibungen zu allen Modulen und Funktionen von TOPIX.
Entdecken Sie, wie Sie TOPIX optimal einsetzen und Ihr tagliches

Doku mentqtion Arbeiten effizient gestalten.

CRM ~
1Lektion

ERP ~

1 Lektion
Alternativ konnen Sie die Seite auch in TOPIX 6ffnen: 2 ﬂ > Dokumentation.

Handbiicher durchblattern

Im Doku-Portal konnen Sie bequem alle vorhandenen Handbucher durchblattern.

Hierzu benutzen Sie die Schaltflachen und )

Die Handblicher sind unter dem jeweiligen Bild zu finden.

Direkt zum passenden Handbuch

Im Doku-Portal sehen Sie links die TOPIX-Bereiche. Wenn Sie bereits wissen, in welchem Bereich sich das
gewinschte Handbuch befindet, klicken Sie auf den Bereich und dann auf den Unterpunkt Handbiicher.

CRM

1 Lektion

Handbucher

AnschlieBend konnen Sie das gewiinschte Handbuch per Mausklick 6ffnen und anschlieBend
herunterladen. Im CRM-Bereich ware dies das [ Handbuch - Firmen .
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Handbuch 6ffnen

Wenn Sie ein Handbuch interessiert, klicken Sie einfach auf den Link unter dem Bild.
Beispielsweise auf [ Handbuch - Grundlagen .

To P I x STARTSEITE KURSE ~ANMELDEN  TOPIX.DE [’

BUSINESS SOFTWARE AG

Handbiicher

(M) Dokumentation

Allgemein ~
1 Lektion
CRM ~
Allgemeine
(]
ERP ~
1Lektion o I I en q Ion
Fl e
1 Lektion Hier erfahren Sie alles Wichtige zu Grundlagen, Bedienung und Systemumgebung - damit Sie direkt loslegen kénnen. Der
v Ihre Arbeit mit TOPIX
Vermietung 4

TOPIX 6ffnet das Handbuch in lhrem Browser. Alle Handbuicher stehen im PDF-Format zur Verfligung.

PDF lesen

Um das PDF komfortabel lesen zu konnen, empfehlen wir, das Handbuch nicht im Browser, sondern in
einem PDF-Reader zu lesen. Hierzu mussen Sie das Handbuch jedoch herunterladen (siehe nachste Seite).

Der am weitesten verbreitete PDF-Reader ist A Adobe Acrobat.
Sie konnen diesen auf folgender Seite herunterladen:

https://get.adobe.com/de/reader/
EXOTEE Deaktivieren Sie ggf. die optionalen Angebote, bevor Sie das Tool herunterladen.

Alternativ kdnnen Sie selbstverstandlich auch einen PDF-Reader Ihrer Wahl verwenden.
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Handbuch herunterladen
(empfohlen)

Sie konnen ein im Browser geoffnetes TOPIX-Handbuch problemlos herunterladen. Somit kOnnen Sie
dieses auf Ihrem PC speichern und spater jederzeit wieder in Inrem PDF-Reader 6ffnen.

Zum Herunterladen benutzen Sie bitte das entsprechende Symbol in Ihrem Browser.
Chrome:

Firefox: .
Edge:

Safari: .
Opera:

@CIEE Die hier aufgefiihrten Symbole kGnnen je nach verwendeter Browser-Version abweichen.
Falls Sie kein passendes Symbol finden, verwenden Sie einfach die Befehle lhres Browsers.

OCONED
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TOPIX Academy

Videokurse & Trainings fur alle Bereiche
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Die TOPIX Academy ist die zentrale Lernplattform flir TOPIX-Anwender. Hier finden Sie praxisnahe
Videokurse zu allen wichtigen Bereichen. Die Academy erganzt unsere Handbicher optimal.

Videokurse
Zentrale Lernplattform Trainings

Schritt far Schritt
Alle Bereiche

Die Stufen "Premium" & "Exclusive" erfordern ein Academy-Abo.
Die Stufe "Standard" ist fur unsere Kunden kostenlos.

Ausblick

Hier sehen Sie einen kleinen Ausschnitt der verfligbaren Videos. Die Videos erklaren einfach und
verstandlich alle notwendigen Schritte - ahnlich wie die Beispiele in diesem Handbuch.

Praxisnah. Versténdlich. Direkt anwendbar.

Ein Blick in die Academy — tber 50 Trainingsvideos

Ob Grundlagen oder Spezialfunktionen — in der TOPIX Academy lernen Sie in kurzen Videos genau das, was Sie im Alltag brauchen.
Einfach, anschaulich und direkt im System nachvollziehbar. Hier ein Auszug der Lernvideos:

TOPIX TOPIX TOPIX

>

Designs v Menufahrung Y Cloud Login

> e f > o 0:00 §) =@ I

> o 0:00
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TOPIX

Weitere Informationen

Weitere Informationen zur TOPIX Academy finden Sie auf unserer Homepage.

TOPIX

Browser, App oder direkt in TOPIX

SOFTWARE LOSUNGEN SERVICE REFERENZEN PREISE MEHR

https://www.topix.de/de/service/academy.html

Conine-vemo IS

Ihr Zugang zur Academy - einfach Uberall verfugbar

Direkt in TOPIX integriert

Schneller geht’s nicht: Die Academy ist direkt in Inr TOPIX-System
eingebunden — dort wo Sie arbeiten. In den Hilfeeinstellungen im
Menu finden Sie die TOPIX Academy mit allen Lernvideos.

> Anleitung zur Anmeldung

ToPIX

]l

ToPx

o

Grundlagen

Im Browser starten

Einfach und ohne Installation: Rufen Sie die TOPIX Academy direkt
im Browser auf und greifen Sie sofort auf alle Lerninhalte zu. Fur
die beste Nutzererfahrung empfehlen wir Google Chrome oder

Mozilla Firefox.

> Zur Anmeldung

Bl o, Tania . iR

L)

Anmelden

Uberall mit der App

Auch unterwegs immer am Balll: Mit der TOPIX Academy App
haben Sie lhre Lernvideos immer dabei. Einloggen, ansehen,
weitermachen — ganz flexibel, wann es passt.

— Anleitung zur App-Installation

Dies ist nur eine Vorschau. Den kompletten Inhalt finden Sie unter obigem Link.

Fur weitere Informationen steht Ihnen gerne Ihr TOPIX-Vertriebsbetreuer zur Verfligung.
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Features

Besonderheiten des Verkaufs
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Features

Vom Angebot bis hin zur Rechnung kann jeder Beleg schnell und einfach erstellt werden.
Zahlreiche Automatisierungen und clevere Workflows sorgen flir einen effizienten Arbeitsfluss.

<

Allgemein

e Euro- und fremdwahrungsfahig

e Mehrsprachig

e Unterstltzte Komponenten: Angebote, Auftragsbestatigungen, Lieferscheine (mit automatischem
Lagerabgang), Rechnungen, Gutschriften, Stornos, Proforma-Rechnung

e Sammelrechnung tber mehrere Lieferscheine oder Angebote/Auftrage, auch mit optionaler
Verdichtung Direkte automatische Datentibernahme per Ein-Klick-Workflow (bei freier
Anderbarkeit aller Positionen und Konditionen): Angebot in Auftrag (Bestatigung), Angebot/Auftrag
in Lieferschein/Rechnung, Lieferschein(e) in Rechnung und umgekehrt, dabei wahlweise
Ubernahme der Betrifft-, Anfangs- und Schlusstexte des Vordokuments

e Wahlweise Stapelverarbeitung, um z.B. mehrere Auftrége zu Lieferscheinen umzuwandeln.
Unterschiedliche MwsSt.-Satze flr die Positionen eines VVorgangs

e \organge in Brutto- und Nettoerfassung

Automatische Preisfindung

e Preisklasse individuell beim Kunden vorgebbar

e Zusatzlich oder alternativ Preisklasse(n) beim Artikel

e Moglichkeit der Verrechnung mit dem flir diese Preisklasse beim Artikel hinterlegten Mengenrabatt
Alternativ dazu beim Kunden hinterlegte Rabattsatze flr Zeilen- oder Gesamtrabatt

e Alternativ oder erganzend dazu (auch gemischt) kundenspezifische Sonderpreise

e Zusatzlich zeitlich begrenzte Aktionspreise

e Automatisch gesetzte Preise, Bezeichnungen und Beschreibungen manuell anderbar

e Rabatte in Angebot/Auftrag/Rechnung: Zeilenrabatt 1 prozentual, Zeilenrabatt 2 (alternativ als
Zuschlag) prozentual/pauschal/mengenabhangig, Zwei prozentuale Globalrabatte, wahlweise
Verwendung von Rabatt-Aktionsnamen mit hinterlegten Prozentsatzen bei Zeilenrabatt 1 und/oder
Globalrabatt 2 Kalkulationshilfe mit freier Rechenformel und Kommentar bei jeder Position

e Freie Positionen ohne Zugriff auf das Artikel-/Leistungsverzeichnis moglich

e Skontier- und Rabattfahigkeit pro Position ausweisbar

Version 26 | Stand 07/2026 | Seite 20



Handbuch TOPIX Verkauf TOPIX

< Obersichtlichkeit
e Drei Angebotsarten: konkret, geschatzt, informell
e Detaillierter Angebots-, Auftrags- Liefer- und Rechnungsstatus
e Positionsweise Darstellung des Liefer- und Abrechnungsstatus
e Statusabhangige Summenermittiung in Angebots-, Auftrags- und Rechnungsliste
e Unterstlitzung des Vier-Augen-Prinzips bei Angeboten, Auftrdgen und Rechnungen
e Angebotsprognose: Wahrscheinlichkeiten, erwarteter Umsatz (einmalig und laufend),
Entscheidungstermin, Lieferwunschtermin
e Wahlweise Prlfung des Lagerbestands bereits bei der Erfassung des Auftrags
e Projektzuordnung als zusatzliches Gliederungsmerkmal
e Barzahlerfunktion in der Rechnung (,Gegeben”/,Zurlick”)
¢ Verwaltung des Zahlungsstatus in der Rechnung auch manuell moglich

4 Umsatzlisten
Artikelumsatzlisten:
e Druck von Umsatz, Rohertrag (absolut und prozentual) und Anzahl flr jeden Artikel
e Zwei frei wahlbare Perioden im Vergleich
e Verschiedene Verdichtungsoptionen (z.B. Artikel, Artikelgruppe, Projekt)

Kundenumsatzliste:

e Hitliste nach Umsatz oder Rohertrag

e Wahlweise beschrankt auf die gewiinschte Anzahl der Besten (verbunden mit nachfolgendem
Mailing) Zwei frei wahlbare Perioden im Vergleich

e Optional mit Artikeldetails
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<

Druckformulare

o Mitgelieferter Mustersatz fur Formulare

e Formulareditor zur Anderung der mitgelieferten Formulare und zur individuellen, Cl-konformer
Gestaltung (wie in der Korrespondenz)

e Beliebig viele Formular-Varianten je Vorgangsart, Hoch / Quer bis A3

e Automatische Erzeugung aller Ausdrucke

Schnittstellen zu Fibu, Mahnwesen und Logistik

e Automatische Ubergabe aller relevanten Parameter (inkl. evtl. Rabatte auf voreinstellbare Konten)
an die Finanzbuchhaltung und den Zahlungsverkehr

e Alternatives Mahnverfahren direkt aus der Fakturierung (falls nicht mit integrierter FiBu gearbeitet
werden soll).

e Verwaltung von Zahlungseingangen

e Multicarrier-Versandlosung ShipXpert mit zahlreichen Versanddienstleistern wie DHL, DPD, GLS,
UPS, Hermes, Amazon, Osterreichische Post, Swiss Post, Expressdienste und Weitere

Provisionsabrechnung

e Nach Vertreter und %-Satz je Kunde

e Nach Vertreter und %-Satz je Artikel/Leistung

e Nach Vertreter je Kunde und %-Satz je Artikel

e Standard-Vertreter-%-Satze pro Rechnungsposition manuell anderbar
e Berechnung nach Rohertrag oder Nettowert

e Wahlweise nur bezahlte Rechnungen

e Optionale Provisionsminderung bei Gutschrift/Storno
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Ziele und Nutzen des TOPIX Verkaufs

Zusammengefasst hier noch einmal die wichtigsten Vorteile, die der Einsatz unserer Verkaufssoftware
Ihrem Unternehmen bietet:

Auftragsdokumente digital erfassen und verwalten

Arbeitsabldufe automatisieren und Fehler reduzieren

Liefertermine zuverldssig einhalten

Transparenz GUber den gesamten Prozess schaffen

Effizienz in der Auftragsbearbeitung steigern

e e Qi
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Weitere Informationen

Weitere Informationen zur TOPIX Auftragsabwicklung finden Sie auf unserer Homepage.

https://www.topix.de/de/software/erp/auftragsabwicklung.html
TOPIX SOFTWARE LOSUNGEN SERVICE REFERENZEN PREISE MEHR DE

Software zur
Auftragsabwicklung

Eine reibungslosen Ablauf der Auftragsabwicklung ist entscheidend fur
zufriedene Kunden. Mit unserer Software fur Auftragsabwicklung steuern Sie
Bestellungen und Lieferungen muhelos, behalten den Status aller
Auftragsposition im Blick und automatisieren wiederkehrende Abl&ufe und
kénnen durch die intuitive Bedienung Auftragsdaten einfach und schnell
erfassen.

Auftragsdokumente digital erfassen und verwalten
Arbeitsabldaufe automatisieren und Fehler reduzieren
Liefertermine zuverldssig einhalten

Transparenz Uber den gesamten Prozess schaffen

Effizienz in der Auftragsbearbeitung steigern

@I Dies ist nur eine Vorschau. Den kompletten Inhalt finden Sie unter obigem Link.
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One-Click-Workflow

Belege mit nur einem Mausklick erzeugen
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Sie kbnnen in TOPIX mit nur einem Mausklick aus einem Beleg einen Folgebeleg erzeugen.
Dieses Verfahren nennt sich "One-Click-Workflow".

\l/

‘W * > >

One-Click-Workflow Angebot Auftrag Lieferschein Rechnung

Durch Klick auf "Auftrag" entsteht aus dem Angebot eine Auftragsbestatigung.

"% Auftrag k "% Lieferschein Y Rechnung

Das Angebot wird kopiert und alle Positionen und Konditionen werden 1:1 in den Auftrag lbernommen.
Falls keine Anpassungen mehr notwendig sind, kOnnen Sie den Auftrag anschlieBend sofort versenden.

Bei Bedarf kdnnen Sie noch beliebige Anderungen vornehmen. Beispielsweise den
Liefertermin aktualisieren, die Preise andern oder Positionen I6schen und hinzuftigen.

Bedeutung der Icons

Anhand der Icons erkennen Sie auf einen Blick, welche Belege bereits erstellt wurden.

Beleg wurde noch nicht erstellt.
A Beleg wurde bereits erstellt.

Dieses neue Angebot wurde noch nicht gespeichert.

(i Angebot ) % Auftrag ¥ Lieferschein Y Rechnung

Dieser neue Auftrag wurde aus einem bereits gespeicherten Angebot erstellt.

( ) >—-< " Auftrag ) % Lieferschein Y Rechnung

Zu diesem Auftrag existieren bereits ein Angebot, zwei Lieferscheine und eine Rechnung.

C» )~ Bares (B —(n )
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Belege Uberspringen

Einzelne Schritte wie z.B. die Erzeugung eines Lieferscheins konnen auch lbersprungen werden.

Sie bieten nur Dienstleistungen an, bei denen es folglich keinen Lieferschein gibt.

Ubersprungene Belege nachtraglich noch erzeugen
Beachten Sie bitte, dass die nachtragliche Erzeugung eines Ubersprungenen Belegs einen weiteren Zweig
in der Bearbeitung offnet.

Wenn Sie beispielsweise direkt aus einem Angebot einen Lieferschein erstellen, konnen Sie den dabei
Ubersprungenen Auftrag zwar nachtraglich noch anlegen. Dieser wird dann jedoch als ,noch nicht
geliefert” gekennzeichnet und kann somit weiterhin beliefert werden.

Dadurch entstehen auf Basis eines Angebots zwei Lieferscheine, was in der Regel nicht gewlinscht ist.

Daher ist ein verbindlicher Workflow festzulegen, der von allen Beteiligten einzuhalten ist.
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Formulare

Optimal abgestimmt auf Ihre Prozesse
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Wichtiger Hinweis

Formulare pragen mafgeblich den ersten Eindruck Ihres Unternehmens.
Sie sind sozusagen lhre Visitenkarte.

Vergleichbar mit einer

 —————————————— ]

Formulare Visitenkarte

Insbesondere bei neuen Interessenten ist ein Ubersichtlich und modern gestaltetes Angebot haufig
entscheidend, um einen positiven ersten Eindruck zu hinterlassen.

Tipps & Tricks

@A Die folgenden Empfehlungen basieren auf Einschatzungen von Marketing-Experten. Flr eine
entsprechende Optimierung Ihrer Formulare wenden Sie sich bitte an Ihren TOPIX-Berater.

Formatierungen

Die Formatierungen kursiv und unterstrichen gelten in modernen Auftragsbelegen als nicht mehr
zeitgeman. Auch die DIN-Norm 5008 rat von Unterstreichungen ab.

Fur Hervorhebungen sollte daher ausschlieBlich Fettdruck verwendet werden.

Unterschriften

Es wird empfohlen, Angebot und Auftragsbestatigung mit einer Unterschrift zu versehen.

Durch eine Unterschrift erhalt das Dokument eine personliche Note.

Blaue Unterschriften wirken emotional ansprechender und erhéhen die Riicklaufquote.

€-Zeichen

Das €-Zeichen sollte nicht bei jeder Zahl erscheinen. Da es unterbewusst mit ,,Kosten” und ,,Ausgaben”
assoziiert wird, kann ein haufiges Auftreten den Kaufimpuls negativ beeinflussen.

I.d.R. reicht es aus, das Euro-Zeichen beim Endbetrag oder in der Positionsuberschrift mit auszudrucken.
Um rechtlich abgesichert zu sein, sollte dann jedoch noch der Satz "Alle Preise verstehen sich in €
zuzlglich Umsatzsteuer." o0.a. in die Formulare mit eingebaut werden.
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Lieferumfang
Im Lieferumfang von TOPIX ist bereits ein Standardsatz Formulare vorhanden.
Dieser beinhaltet jedoch lediglich Standardfelder und sollte auch optisch noch angepasst werden.

Der Formularsatz enthalt folgende Auftragsbelege:
e Angebot

e Auftrag

e Lieferschein

e Rechnung

Individuelle Anpassungen

Die Formulare fur die Auftragsabwicklung werden i.d.R. von lhrem TOPIX-Berater individuell an lhre
Anforderungen und Prozesse angepasst. Hierzu gehoren z.B. das Einbinden lhres Firmenlogos sowie die
Erweiterung um diverse Zusatzfelder, welche Sie bendtigen. Auch die Schriftart und SchriftgroBe kann
individuell von Ihnen ausgewahlt werden.

Im Lieferumfang von TOPIX ist ein leistungsfahiger Formular-Generator vorhanden, welcher die
notwendigen Anpassungen erlaubt.

Vorteil individuell erstellter Formulare
Optimal auf Ihre Geschaftsprozesse abgestimmte Formulare unterstlitzen eine effiziente Erstellung der
Auftragsformulare (Angebot, Auftrag, Lieferschein und Rechnung).

Nacharbeiten und Korrekturen werden dadurch auf ein Minimum reduziert.

Optimal abgestimmt Effiziente Belegerstellung

Kaum noch Nacharbeiten

Korrekturen nur im Ausnahmefall
Formulare

Sollten sich bei der Erstellung Ihrer ersten Auftragsbelege noch Anderungs- oder
Erganzungswunsche ergeben, wenden Sie sich bitte umgehend an Ihren TOPIX-
Ansprechpartner. Flr eine reibungslose tagliche Arbeit ist es entscheidend, dass alle
Formulare optimal auf Ihre individuellen Anforderungen abgestimmt sind.
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&= Englische Formulare

Auf Wunsch erstellt Ihr Berater flr Sie auch einen Formularsatz in englischer Sprache.
Pflegen Sie lhre Artikel zusatzlich mehrsprachig, konnen Sie lhre englischsprachigen Kunden mit einem
vollstandig und korrekt auf Englisch erstellten Angebot bedienen.
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In den TOPIX Grundeinstellungen wird definiert, wie die Auftragsabwicklung im System gesteuert wird.
Um die Einstellungen aufzurufen, schlieBen Sie alle gedffneten Fenster mit Ausnahme des Dashboards.

Wahlen Sie dann den Befehl ? n > Vorgange > Auftragsabwicklung.

Grundeinstellungen Auftragsabwicklung

@® @ Einstellungen bearbeiten
Auftragsabwicklung
Mobile Zeiterfassung
Reisekosten Auftragsabwicklung Auftragsabwicklung
Optlone'n ) G Kostenstelle ist zwingend (pro Position) (% Versandart I3
Kommunikation
Internet I ¢ Kostenstelle kopieren (von vorheriger Position) (3 Einheit
Internet II
Internet III (SSL) ¢ Vertreter Prozente in Auftragspositionen (3 Lager Zentrallager [P
Senviceclisnt:Dlenste ¢ Erléskonto in Auftragspositionen
Fax Einkauf
Mailing ¢ StandardmaBig "1" als Faktor vorschlagen
Ereignisse 9 9 (> WE-Lager Zentrallager 3
CalDAV & Kopien-Dialog beim Drucken unterdriicken (> BE-L
-Lager
salby ‘Syrwc Einstellungen ¢ Auftragsstatus positionsweise
Neues Ereignis |
Ere.i‘gnisarten ¢ Bestandspriifung im Auftrag Artikel
Vorgange
Ubergabe an Fibu [ Abgerechnete Auftrage auf "Erledigt" setzen G Nummer automatisch vergeben
AUftragsabwicKuNg X G Meldung wenn das Kreditlimit Gberschritten ist
Barcodescanner-Datenimport
Anzahlungs-/Schlussrechnungen G EK nicht mit Faktor multiplizieren ¢ Artikelbezeichnung eindeutig
Lieferantendaten
Projekte [ VK-Preis gleich EK-Preis Versandk. nur 1x £ ISBN statt EAN
;rimdd9kgn1e?te (> Nachkommastellen 2 Nachkommastellen a G Artikelbestand nicht negativ
ategorieeintrage
Optionen G Seriennummer zwingend
Meldungen )
Liquiditatsplanung G Lager zwingend
MerkrT@Ie (3 @ Marge anstatt Aufschlag
Recruiting Rechnungen
Materialbelege
War vor Erstellung {4 bei erneutem Druck "
CR::' (3 Warnung 09 Rei Anderuna des EK
ptionen
Verkaufschancen ®Hi|fe Sichern und Drucken... Abbrechen _

Einstellungen mit TOPIX-Consultant

Wir empfehlen Ihnen, die Einstellungen gemeinsam mit Ihrem TOPIX-Berater vorzunehmen, um
sicherzustellen, dass alle relevanten Aspekte berucksichtigt werden.
Eine vollstandige und korrekte Konfiguration ist entscheidend flir die optimale Nutzung des Programmes.

Unterstitzung bei der Konfiguration Ermoglicht eine optimale

_— Anpassung des Systems
an lhre Prozesse

TOPIX-Consultant
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TOPIX

Weitere Einstellungen

Zahlreiche weitere Einstellungen zum Thema Auftragsabwicklung finden Sie im Befehl

S n > Vorgange > Optionen.

Optionen flr die Auftragsabwicklung

Einstellungen bearbeiten

Optionen

Internet II
Internet III (SSL)
ServiceClient-Dienste
Fax
Mailing
Ereignisse
CalDAV
CalDAV Sync Einstellungen
Neues Ereignis
Ereignisarten
Vorgédnge
Ubergabe an Fibu
Auftragsabwicklung
Barcodescanner-Datenimport
Anzahlungs-/Schlussrechnungen
Lieferantendaten
Projekte
Fremddokumente
Kategorieeintrage
Optionen
Meldungen
Liquiditatsplanung
Merkmale
Recruiting
Materialbelege
CRM
Optionen
Verkaufschancen
Umfragesystem
Tickets
Tickets II
Publikationen
Publikationen II

DO DY

~

@ Provisionsgutschrift erstellen

Wert nktionalitét

Sondereinstellungen

(@ Hilfe Drucken...

Zusatzlich gibt es noch zahlreiche "Sondereinstellungen”, welche Ihr TOPIX-Berater bei Bedarf fir Sie
aktivieren kann. Diese speziellen Einstellungen sind standardmaBig nicht sichtbar.

Ein Teil dieser Sondereinstellungen ist kostenpflichtig.
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@I Die Druckvorschau wird in TOPIX oftmals auch als "Viewer" bezeichnet.

Auf den folgenden Seiten erhalten Sie eine kurze Einflihrung in grundsatzliche Techniken zum Viewer.
Genaue Details zum Viewer finden Sie in spateren Kapiteln.

Bevor Sie einen Auftragsbeleg versenden, sollten Sie diesen in der Druckvorschau nochmals kontrollieren.

Druckvorschau eines Angebots (Fenster Viewer)
@ @ Viewer (Angebot 2601150321)

Layout-Vorschau

Start Einfligen & Ansicht Réander Rahmen Bilder & Textfelder Drucken Tabellen Rechtschreibung Schutz Import Export Suchen... @

Calibri Regular = Nichts @ ¢ () ©) § A +
11 B I U s G, Normal e C
0 V 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 151 16 17 18, 19
R A4
©
: ! ‘ ! E
°
Eversport GmbH | Minchener Strale 26 | 83022 Rosenheim ANG EBOT
Mayer Sport GmbH Angebot-Nr. 2601150321
D Frau Claudia Baumann Datum 15.01.2026
BahnhofstraRe 24 Kunden-Nr. 10046
© 83026 ROSENHEIM Anfrage-Nr. 8765-567
Ansprechpartner Christian Meyer
© Sportswear
Sehr geehrte Frau Baumann,
©
wir bedanken uns fiir Inre Anfrage und bieten lhnen wie folgt an:
)
° Pos.  Art-Nr. Beschreibung Menge Einzelpreis Gesamtpreis
1 1s-001 Laufschuh Nightflight 50 Stck. 125,21 6.260,50
= GroRe: 40, Farbe: blau / weiR
Material: Stoff / Kunstleder
~
< 2 ts-001 T-Shirt Ibiza 20 Stck. 57,98 -5% 1.101,62
GroRe: M, Farbe: blau
e Material: 100% Baumwolle
: Nettobetrag 7.362,12
19% USt. 1.398,80
= Gesamtbetrag 8.760,92 €

16
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Zoom einstellen

Wenn Sie einen Auftragsbeleg erstellt haben (z.B. ein Angebot), kdnnen Sie sich in der Druckvorschau
ansehen, wie der Beleg bzw. die PDF aussehen wird, sobald Sie diesen an lhren Kunden versendet haben.
Sie konnen die GroBe des Belegs in der Vorschau verandern, wenn Sie mochten.

Hier sehen Sie den Vergleich Zoom 125% - Zoom 75%

0, 7 ()
Zoom 125% Zoom 75%
[ ) [ ) Viewer (Angebot 2601150321) ® 2 Viewer (Angebot 2601150321)
Start EinfOgen & Ansicht Rander Rahmen Bilder & Textfelder Drucken Tabellen Rechtschreibung Schutz Import Export Suchen. @ Start Einfugen & Ansicht Rinder Rahmen Bilder & Textfelder Drucken Tabellen Rechtschreibung Schutz Import Export Suchen... ®
Calibr B Regular e Nehs @ 2 (B 0 A + 2 C =0 ab 8
B G ! F oD x B g
n @B U s @), Normal e C fo fo_fs_ [f I B0 R .| &, p x% @
E g _J# eversport
s s ANGEBOT
Mayer Sport GmbH Angedor-Ne St
Frou Caoda Boumans —
Sonnhotirate 24 e N
23026 roseNNER s S
pranseslilt
Sportswear

Sehr geehrte Frau Baumann,

wir bedanken uns far Ihre Anfrage und bieten Ihnen wie folgt an:

Por Arte Beschveiburg Merge Enaeipres Gesamepreis
1 Is001 Laufschuh Nightflight 50 Stek 2521 6260,50
Grote: 80, Farbe: blaw / welk

2 001 20Stek 5798 5% 110162

Nettodetrag 736212 S S
19% Ust 139880 “ EverSport
Gesamtbetrag 876052¢

Zoom dauerhaft fiir alle Belege verandern

Wir empfehlen lhnen, den gewlinschten Zoom-Wert in den Grundeinstellungen einzustellen. Dies hat den
Vorteil, dass kinftig jeder Beleg automatisch in der gewlinschten Gr6Be angezeigt wird.

SchlieBen Sie alle getffneten Fenster (mit Ausnahme des Start-Dashboards).

) . [ .
Wahlen Sie den Befehl 7 ﬂ > Allgemein > Formulare.
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Stellen Sie die gewtinschte DarstellungsgroBe ein.

] @ Einstellungen bearbeiten
Formulare
Allgemein
Benutzer Formulare Fiir alle Benutzer Fiir diesen Benutzer
F!rmen I (% Briefe zBrief &
Firmen II
Abteilungen und Teams (> Faxe :Fax &
Formulare
Nummernkreise (> E-Mails iE-Mail é
Programmbereiche (> Telefonate :Telefonat 8
UVA-Meldeldnder
Finanzbuchhaltung (> Besprechungen ZBesprechung 8
Wahrungen ' é
Finanzbuchhaltung II (> Notizen #Notiz ¢
Sonstiges G o . )
Mailings zE-Mail
Kassenbuch d :
Kassenanbindung (> Etiketten &
Kostenstellen
Zahlungskonditionen
Definitionen (3 Angebote £Angebot 8
Zahlungsverkehr
Auslandszahlungsverkehr (> Auftrage zAuftrag &
SEPA
Mahnwesen (3 Lieferscheine : Lieferschein 8
Mahnung per E-Mail G o )
Ausgangsrechnungen zRechnun
Schnittstellen el ? d )
Finanzamtmeldungen (3 Bestellungen H 25% &
edlohn o
DATEV e Eingangsrechnungen j::’ &
Universal e ° .
Wareneingange H
Webshop I G — 100% ¢
Webshop II I & DarstellungsgroBe I v 125%
Webshop III - Externals 150%
Telefonanlagen 200%
Intrastat/ATLAS (@ Hilfe Drucken... Abbrechen R | —
500%

Bestatigen Sie Ihre Anderung mit Klick auf OK.

@CIEE Der optimale Wert hangt von der GroBe Ihres Bildschirms ab. Als Standard wird ein
Zoomfaktor von 125 % empfohlen, da dieser fiir viele gangige Monitore gut geeignet ist.

Zoom nur fiir aktuellen Beleg verandern

Mochten Sie den Zoom nur einmalig verandern, klicken Sie im Druckvorschau-Fenster auf das Register
"Einfugen & Ansicht" und wahlen mit dem letzten Symbol den gewilinschten Wert aus.

@ ® Viewer (Angebot 2601150321)

Layout-Vorschau

Start|Einngen & Ansicht |Rénder Rahmen Bilder & Textfelder Drucken Tabellen Rechtschreibung Schutz Import Export Suchen... &
B @ 8@ O O, ab |B|@|B = [

= SR S
fo fofo. 1 B8 4 H L E= s

:,%
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Viewer ausschalten

In manchen Fallen kann es sinnvoll sein, den Viewer (die Druckvorschau) zu deaktivieren.
Beispielsweise, wenn Sie im Artikelstamm blattern und verhindern mochten, dass der Viewer automatisch
immer die hinterlegten Artikelbilder anzeigt.

Den Viewer deaktivieren Sie mit Sie folgendem Befehl:
& MIAC Ablage > Viewer
&2 WINDOWS Datei > Viewer

Viewer ausschalten unter MAC

& TOPIXClient Ablage Bearbeiten Fenster Hilfe

L O N Mandant wechseln > Dashboard fiir CI
Programmbereich >
Alle Fenster schlieBen
Benutzer wechseln... ®
Q Heute ist  Wirtschaftsjahre > I o P I x
F 10. Fe Benutzerstatusliste ' .
-
09:30 Ut eryoy wonémﬂ
-
Datenexport >
=] Datenimport >

Abgleich mit Webshop

Drucken >

*

Viewer wieder einschalten

Um den Viewer wieder einzuschalten, wahlen Sie den Befehl einfach nochmals aus.
& MAC Ablage > Viewer

g2 WINDOWS Datei > Viewer

Rechtschreibpriifung ausschalten

Bei aktivierter Rechtschreibprifung werden alle unbekannten Worter mit roten Unterstrichen markiert.
AMD Ryzen™

Falls Sie die Rechtschreibprifung stort, konnen Sie diese ausschalten.
Klicken Sie mit rechter Maustaste in das Viewer-Fenster und wahlen Sie den Befehl
Rechtschreibpriifung.
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Eversport GmbH | Minchener StraRe 26 | 83022 Rosenheim ANG EBOT
Mayer Sport GmbH Angebot-Nr. 2505150292
BahnhofstraRe 24 Datum 15.05.2025
83026 ROSENHEIM v Rechtschreibpriifung

Einstellungen >

er
Rechtschreibpriifung Dialog anzeigen

Einsetzen

@S Eine Rechtschreibprifung in der Druckvorschau steht nur unter MAC-Systemen zur
Verfugung.
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Wenn Sie regelmaBig im Verkauf arbeiten, empfehlen wir, das Dashboard entsprechend einzurichten.
So legen Sie schnell neue Datensatze an und behalten alle aktuellen Vorgange im Blick.

@I Verwenden Sie hierzu nicht das Standard-Dashboard, sondern das Verkauf-Dashboard.
Sie finden dieses unter > Dashboard .

Sie konnen sich im Dashboard eine Schaltflache einrichten, mit der Sie ein neues Angebot sehr schnell
erstellen konnen. Der Umweg Uber das Menu entfallt damit.

Beispiel
© @ Dashboard fiir Christian Meyer #1
T°P|x Heute TOPIX News
W Favoriten Hallo, Christian Blog - 10 Tipps fur ein effektives Projektteam
o 01.02.2024 - Wie sollte ein effektives Projektteam aufgestellt sein? Damit haben wir uns in
& CRM Heute ist Donnerstag, der I o PI x unserem neus beschaftigt und geben 10 Tipps far den Projekterfolg durch
15. Januar 2026 die perfekte Teamkonstellation.
R verkaut
09:45 Uhr
W Einkauf Blog - Automatisierung im Fokus

26.01.2024 - Welchen Einfluss hat Automatisierung auf Wirtschaft und Gesellschaft? In

P tager | Lt G m naiie ’ aehan wir auf aina Raisa diirch dia facattanraicha

= ekte
W Projekte [ Neuer Datensatz

# senice

neues Angebot

all controling

gigf) Christian Meyer
&
(0}

= & 0

20.02.2024 : 24

Offnen Sie das Auswahlmen per Klick mit rechter Maustaste auf das Dashboard.
Bewegen Sie die Maus nach unten zum Bereich Diverses.
Klicken Sie auf Neuen Datensatz.

Klicken Sie auf das Symbol @ )
Stellen Sie bei "Bereich auswahlen" Angebote ein.
Bestatigen Sie Ihre Wahl mit Ubernehmen.

Um Platz zu sparen, konnen Sie das Fenster noch verkleinern: Klicken Sie auf die untere weif3e Linie des
Fensters und schieben Sie die Maus nach oben, um das Fenster zu verkleinern.

G Auf dieselbe Weise konnen Sie sich bei Bedarf Schaltflachen flr lhre Auftrage, Lieferscheine
und Rechnungen einrichten.
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TOPIX

Schnellanlage 16schen
Mochten Sie die Schaltflache flr die Schnellanlage wieder entfernen, bewegen Sie den Mauszeiger in das

Fenster, klicken Sie auf das Symbol ° und bestatigen die folgende Meldung mit Ja.

Ubersichtsliste Angebote

Richten Sie im "Dashboard Verkauf" eine Ubersichtsliste der Angebote ein, um jederzeit den Uberblick

uber alle offenen Angebote zu behalten. So stellen Sie sicher, dass kein Angebot libersehen wird.

Beispiel

Dashboard fiir Christian Meyer #1

Heute

B o

*o

Hallo, Christian

Heute ist Dienstag, der
16. Juni 2026
11:34 Uhr

[ Neuer Datensatz

neues Angebot

ol Tacho - "Quartalsumsétze"

TOPIX

o b

und praktische Beispiele aus dem Arbeitsalltag.

Jetzt entdecken: Prozesse mit dem TOPIX Workflow Wizard
automatisieren
02.06.2026 - Mit dem neuen Workflow Wizard erweitert TOPIX seine Mdglichkeiten rund

um ERP-Workflows und Prozessautomatisierung. Ob individuelle Listenoptik, Pflichtfelder
oder automatische Datenanpassungen: Ablaufe lassen sich flexibel per Drag and Drop
gestalten — ganz ohne Programmierung. Im folger

den Beitrag zeigen wir die Funktionen

S
Av
Av
Av
Av
Av
Av

Datum

11.03.2026
12.01.2026
06.01.2026
10.12.2025
09.12.2025
26.11.2025

[ Meine Angebote 22

Firma
Mayer
Redwood Itd
Mayer
Gamma
Evercompany
Mayer

Person
Heller
White

Angebotsnr.
2603110340
A-00152
A-00120
2512100317
2512090316
2511260313

Netto
9.360,00
2.411,70
4.017,98
549,00
6.697,44
2.116,89

Brutto
11.138,40
2.632,02
4.781,40
653,31
7.969,95
2.519,10

MwsSt.
1.778,4 '
220,3
763,4
104,3
1.272,5
402,2

Offnen Sie das Auswahlmenii per Klick mit rechter Maustaste auf das Dashboard.

Enterprise GmbH (Acad)

Bewegen Sie die Maus nach unten zum Bereich Verkauf und klicken Sie auf Angebote.

TOPIX blendet die Ubersichtsliste aller noch offenen Angebote ein.

16.06.2026 : 24

Klicken Sie auf die untere weiBe Linie des Fensters und schieben Sie die Maus nach oben oder unten, um

die GroBe des Fensters anzupassen.
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ELITEE  Auf dieselbe Weise kdnnen Sie sich bei Bedarf Ubersichtslisten fiir Ihre Auftrage,
Lieferscheine und Rechnungen einrichten.

Ubersichtsliste lI6schen
Mdchten Sie das Fenster "Ubersichtsliste Angebote" wieder entfernen, bewegen Sie den Mauszeiger in

das Fenster, klicken Sie auf das Symbol ° und bestatigen die folgende Meldung mit Ja.

Komplett eingerichtetes Dashboard
Hier sehen Sie ein Dashboard, in dem alle wichtigen Bereiche und Schaltflachen eingerichtet wurden:

Dashboard Verkauf - mit Angeboten, Auftragen, Lieferscheinen und Ausgangsrechnungen

[ IO N J Dashboard - Verkauf #2

() Meine Angebote 22 [ Neuer Datensatz
Datum ! Firma Person Angebotsnr. Netto Brutto
11.03.2026 Mayer Heller 2603110340 9.360,00 11.138,40
12.01.2026 Redwood Itd White A-00152 2.411,70 2.632,02

@ 06.01.2026 EVERCOMPANY Riecke A-00120 5.066,38 6.028,99
10.12.2025 2512100317 549,00 653,31

p 09.12.2025 Evercompany 2512090316 6.697,44 7.969,95

]

w [¥ Meine Auftrige 32 [¥ Neuer Datensatz
Datum Firma Person Auftragsnr. Netto Brutto

@ 09.04.2024 Mayer Baumann A-00167 4.915,90 5.849,92 0
17.04.2024 Mayer Baumann A-00177 4.540,27 5.402,92
02.05.2024 Eversport Maier A-00182 450,50 536,10
16.05.2024 Gamma Maierbacher A-00190 660,00 785,40

[0 Meine Lieferscheine 13 [0 Neuer Datensatz

Datum Firma Person Lieferscheinnr. Status Druck
12.03.2024 Mayer Baumann LS-00027 L

02.07.2024 Mayer Baumann LS-00033 L

22.08.2024 Mayer Keller LS-00040 L

23.08.2024 Mayer LS-00041 L v

[ Neuer Datensatz
[© Meine Ausgangsrechnungen 57

Datum Firma | Person Rechnungsnr. Netto Gesamt

11.02.2026 TROPICO Keller 2602118131 2.940,34 3.499,0¢

11.02.2026 TROPICO Berger 2602118132 2.975,00 3.540,25 neue Ausgangangsrechnung
09.12.2025 Redwood Itd 2512098124 14.112,60 14.112,6C

12.03.2024 Mayer Baumann 2403120041 4.915,90 5.849,92

17.04.2024 Mayer Baumann 2404170045 4.540,27 5.402,92

16.06.2026 : 24

Enterprise GmbH (Acad)

@GS Sie kdnnen Fenster im Dashboard auch nebeneinander anordnen so wie es in diesem
Beispiel zu sehen ist. Hierzu klicken Sie auf die Titelzeile eines Fensters und schieben das
Fenster in den Rand des Dashboards neben das oberste Fenster.

Sie kdnnen Ihr Dashboard auch anderen Benutzern zur Verfligung stellen. Details hierzu
finden Sie im Handbuch "TOPIX Grundlagen" - Kapitel Dashboard > Dashboard teilen.
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Verkaufs-Statistiken

Sie kdnnen Ihr Verkauf-Dashboard zusatzlich erweitern, indem Sie sich dort wichtige Statistiken anzeigen
lassen. So haben Sie stets einen optimalen Uberblick.

Klassische Beispiele im Bereich Verkauf waren beispielsweise:
e Jahresumsatz

e Quartalsumsatze

e Auftragsbacklog

Offnen Sie das Auswahlmenii per Klick mit rechter Maustaste auf das Dashboard.
Bewegen Sie die Maus nach unten zum Bereich Controlling und wahlen Sie die gewlinschte Statistik aus.

Per Symbol @ konnen Sie exakt einstellen, welche Daten in der Statistik angezeigt werden sollen.

Klicken Sie auf die untere weiBe Linie des Fensters und schieben Sie die Maus nach oben oder unten, um
die GroBe des Fensters anzupassen.

Dashboard mit (aufklappbaren) Statistiken Jahresumsatz, Auftragsbacklog, Quartalsumsatze

@ ® Dashboard - Verkauf #2

[0 Meine Angebote 22 ® Neuer Datensatz
Datum | Firma Person Angebotsnr. Netto Brutto
11.03.2026 Mayer Heller 2603110340 9.360,00 11.138,40
12.01.2026 Redwood Itd White A-00152 2.411,70 2.632,02
< e w0120 s
10.12.2025 Gamma 2512100317 549,00 653,31
F 09.12.2025 Evercompany 2512090316 6.697,44 7.969,95

i |

[¥ Meine Auftrige 32 ® Neuer Datensatz

[ Meine Lieferscheine 14

[ Meine Ausgangsrechnungen 57 neuer Auﬂrag

ol Tacho - "Jahresumsatz"

ol Auftragsbacklog

® Neuer Datensatz
ol Tacho - "Quartalsumsitze"

Q1 25 (SOLL 15.000,00 €) Q2 25 (SOLL 15.000,00 €) @3 25 (SOLL 15.000,00 €) Q4 25 (SOLL 15.000,00 €)
neuer Lieferschein

95% 100% 54% 95% ©) NeusE Datensatz

neue Ausgangangsrechnung

IST: 14.192,23 € IST: 38.796,89 € IST: 8.037,81 € IST: 14.280,67 €

Enterprise GmbH (Acad) 25.06.2026 : 24
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2.1

Grundlagen

Grundregeln der Angebote
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Konditionen

Angebote werden an Kunden erstellt und enthalten die genauen Konditionen flir die Lieferung von Waren
oder Leistungen. Die Konditionen werden hierbei i.d.R. bereits beim Kunden hinterlegt, so dass Sie diese
nur noch in Einzelfallen in den Auftragsbelegen andern mussen.

Freibleibend

Angebote sind in der Regel zeitlich befristet und haufig freibleibend, das heiBt ohne verbindliche Liefer-
oder Preiszusage. Diese Bedingungen kdnnen bei Bedarf auch entsprechend in den Formularen hinterlegt
werden (z.B. "Angebot glltig bis 31.02.2026" oder "Angebot freibleibend").

Auftragsgrundlage
Ein Angebot dient i.d.R. als Grundlage flir einen daraus entstehenden Auftrag. Auftrage konnen jedoch
auch ohne vorheriges Angebot direkt erfasst werden.

Bestandsfiihrung
In Angebote konnen beliebig viele Artikel mit und ohne Bestandsflihrung eingefligt werden.
Ein Angebot 10st keine Lagerbuchung bei bestandsgeflihrten Artikeln aus.

Keine Lagerbuchung
—’

Lagerbestand Lagerbestand

Auch eine Reservierung findet nicht statt, es sei denn, Sie wiinschen dies ausdrtcklich. In diesem Fall kann
Ihr TOPIX-Berater flir Sie folgende Sondereinstellung aktivieren: "Bestandsprifung im Angebot".
Standardmagig erfolgt die Reservierung der Ware erst bei der Erstellung des Auftrags.

Folgebelege
Aus Angeboten lassen sich im weiteren Verlauf problemlos Folgebelege erstellen, da alle erforderlichen
Daten bereits vorhanden sind. Folgebelege kdnnen Sie sehr einfach mit nur einem Mausklick erstellen.

siehe Kapitel 1.5 “One-Click-Workflow”
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Freie Artikel

Die notwendigen Artikel werden i.d.R. bereits vorher im Artikelstamm gespeichert. Es ist jedoch auch
moglich, im Angebot "freie Artikel" zu erfassen, welche nicht im Artikelstamm gespeichert sind.

Dies ist vor allem dann sinnvoll, wenn Ihre Angebote stets individuell auf einen Kunden zugeschnitten sind
und die Artikelbeschreibungen daher von Fall zu Fall sehr unterschiedlich sind.

Artikelvorlagen

Artikelvorlagen ermoglichen eine effiziente Anlage von Artikeln.

Dabei wird ein Grundartikel (,Dummy-Artikel”) mit allen relevanten Stammdaten erstellt, der als Vorlage
dient und bei Bedarf individuell erganzt werden kann.

@ISR Eine ausflhrliche Erklarung hierzu erhalten Sie in einem spateren Kapitel.
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Ubersichtsliste

Alle aktuellen Angebote im Uberblick
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In der Ubersichtsliste werden die bereits vorhandenen Angebote angezeigt.
Alternativ konnen Sie sich die Angebote eines Kunden oder die Angebote aller Kunden anzeigen lassen.

Erméglichen die Anzeige der Angebote eines Kunden

Angebote aller Kunden

Ubersichtslisten

Angebote eines Kunden anzeigen

Mochten Sie die Angebote zu einem ausgewahlten Kunden sehen, klicken Sie auf m z m :
Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, deren Angebote Sie sehen

maochten.

Sie mdchten die Angebote fiir die Firma Tropico GmbH sehen P ©

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu Offnen.
Klicken Sie rechts im "Verknlpfungsbereich" auf die Zeile "Angebote".

> Angebote (3) [+~ |

TOPIX zeigt lhnen nun die Angebote dieses Kunden an.

v Angebote (3) [+~ |
Summe EUR Netto 8.234,54 Brutto 9.799,10

> @ 21.01.2026 T-Shirts EUR 2.319,20 Av 2.759,85

> @ 21.01.2026 E-Bike Montana EUR 2.940,34 Av 3.499,00

> [a) 21.01.2026 Laufschuhe EUR 2.975,00 Av 3.540,25

Detailansicht
Mit Klick auf eines der Angebote blenden Sie die Details ein.

Beispiel
v [A 21.01.2026 T-Shirts EUR 2.319,20 Av 2.759,85
cm 2601210327 & O Berger ©i
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Optionen

Per Befehl @, Optionen... kOnnen Sie genau einstellen, welche Angebote Sie sehen mochten.
Beispielsweise, ob auch die bereits erledigten Angebote angezeigt werden sollen.

Nur die letzten 20 Dokumente, Nettopreise und auch bereits erledigte Angebote anzeigen

Einstellung dndern

Angebote ab O0.00.0000E die letzten 20 Dokumente

o Wird die "Alt-Taste" gedriickt, gelten die Einstellungen fiir alle Programmbereiche.
Netto anzeigen Brutto anzeigen

Erledigte anzeigen Eintrage mehrzeilig darstellen

@ite _ permanent potrecnen (EENGRID

Darstellung als Ubersichtsliste

Wenn Sie auf das Symbol B Klicken, werden die Angebote in einer Ubersichtsliste angezeigt.

[ JON Angebote (0 in 3 von 0) #3

TOPIX ‘ Fertig e Neu ° Aktion a Drucken E Alle E Auswahl p Finden ° ‘ Ir

S Info Datum Firma Person Betrifft Angebotsnr. A Netto Brutto MwsSt.
Av konkr. 21.01.2026 TROPICO Berger Laufschuhe 2601210325 2.975,00 3.540,25 565,25
Av konkr. 21.01.2026 TROPICO Keller E-Bike Montana 2601210326 2.940,34 3.499,00 558,66
Av konkr. 21.01.2026 TROPICO Berger T-Shirts 2601210327 2.319,20 2.759,85 440,65

Diese Funktion ist sehr natzlich, wenn Sie beispielsweise nach einem Angebot mit einem bestimmten
Betreff suchen mochten. Geben Sie hierzu einfach in der Suchleiste den gewtiinschten Betreff ein.

Sie suchen nach einem Angebot mit dem Betreff “Laufschuhe"

€] [ ] Angebote (0 in 1von 0) #3
. Fertig G Neu # Aktion * Drucken ; Alle E Auswahl| p Finden lLauf °l ‘ /r\
S Info Datum Firma Person Betrifft Angebotsnr. o Netto Brutto MwsSt.
Av konkr. 21.01.2026 TROPICO Berger Laufschuhe | 2601210325 2.975,00 3.540,25 565,25
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Angebote aller Kunden anzeigen

Mochten Sie die Angebote von allen Kunden sehen, wahlen Sie den Befehl E ? :
TOPIX zeigt lhnen eine Liste aller aktuellen Angebote an.

Ubersichtsliste Angebote

€] o Angebote (0 in 6 von 83) #3

TOPIX ° Fertig G Neu * Aktion $ Drucken 5 Alle E Auswahl 'o Finden e 3 Ir

‘ S Info Datum A Firma Person Betrifft Angebotsnr. Netto Brutto MwSt.
> Av konkr. 06.01.2026 EVERCOMPANY Riecke Fitness-Ausristung A-00120 5.066,38 6.028,99 962,61
&

Av konkr. 10.01.2026 Mayer Baumann Sportswear A-00136 4.915,90 5.849,92 934,02
B

Av konkr. 12.01.2026 Redwood Itd White Running shoes A-00152 2.411,70 2.632,02 220,32

Av konkr. 21.01.2026 TROPICO Berger Laufschuhe 2601210325 2.975,00 3.540,25 565,25
- Av konkr. 21.01.2026 TROPICO Keller E-Bike Montana 2601210326 2.940,34 3.499,00 558,66
>

Av konkr. 21.01.2026 TROPICO Berger T-Shirts 2601210327 2.319,20 2.759,85 440,65
*
an
os

Gesamt Aktuell (v,f,d) Gescheitert Beauftragt g

Netto >
Rohertrag 3

21.01.2026 : 24

Enterprise GmbH (Acad)

Alle Angebote anzeigen
Die Ubersichtsliste zeigt standardmaBig nur die "aktuellen" Angebote an.
Mochten Sie auch die bereits "erledigten” Angebote sehen (Angebote, welche beauftragt oder durch neue

Angebote ersetzt wurden), klicken Sie auf = All®

Gesamtiiberblick (Summen)

Unten rechts finden Sie das Symbol "Taschenrechner": E

Durch Klick auf dieses Symbol bildet TOPIX diverse Summen aller sichtbaren Angebote.

Somit konnen Sie auf einen Blick den Gesamtwert, sowie die Summen der aktuellen, gescheiterten und
beauftragten Angebote erkennen.

In diesem Beispiel sehen wir den Stand beim GroBkunden "Gamma GmbH"
Gesamt Aktuell (v,f,d) Gescheitert Beauftragt fgd
Netto ¥ € 329.579,00 200.543,04 13.095,03 115.940,93
Rohertrags € 77.959,61 51.268,11 197,03 26.494,47
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Wenn Sie einen Teil der Angebote markiert haben, werden nur die Summen der markierten
Angebote berechnet.

Angebotsstatus
Die Spalte ,S" zeigt den aktuellen Status lhrer Angebote an.

Beispiel
@] o Angebote (0 in 6 von 83) #3
TOPIX ° Fertig g Neu ° Aktion é Drucken _= Alle E Auswahl 'O Finden ° 8 l’“
) Info Datum > Firma Person Betrifft Angebotsnr. Netto Brutto Mwst.
P Av konkr. 06.01.2026 EVERCOMPANY Riecke Fitness-Ausristung A-00120 5.066,38 6.028,99 962,61
&
Av konkr. 10.01.2026 Mayer Baumann Sportswear A-00136 4.915,90 5.849,92 934,02
7
Av konkr. 12.01.2026 Redwood Itd White Running shoes A-00152 2.411,70 2.632,02 220,32
-
Av konkr. 21.01.2026 TROPICO Berger Laufschuhe 2601210325 2.975,00 3.540,25 565,25
- Av konkr. 21.01.2026 TROPICO Keller E-Bike Montana 2601210326 2.940,34 3.499,00 558,66
=
Av konkr. 21.01.2026 TROPICO Berger T-Shirts 2601210327 2.319,20 2.759,85 440,65
F
Gesamt Aktuell (v,f,d) Gescheitert Beauftragt E

Netto >
Rohertrag 3

Enterprise GmbH (Acad) 21.01.2026 : 24

In unserem Beispiel haben alle Angebote den Status "Av". Diese Angebote wurden bereits erfasst,
anschlieBend aber noch nicht versendet oder gedruckt.

Nachfolgend die wichtigsten Abkulirzungen:
(das "A" steht flir Angebot)

Av Vorbereitung erfasst - noch nicht versendet oder gedruckt
Af Fertig dieser Status wird manuell gesetzt

A Aktuell gedruckt

A> ersetzt durch Angebot  kann beim Duplizieren gesetzt werden

Ab Bestatigt zum Auftrag geworden

AX Abgelehnt dieser Status wird manuell gesetzt

Ae Erledigt dieser Status wird manuell gesetzt
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Status manuell setzen

: _ . . Status
Um den Status eines Angebots manuell zu setzen, bendtigen Sie das Register ——————
Angebot bearbeiten
Status Wiederkehrend Teil-/Anzahlungs-/Schlussrechnung Freigaben 2Zahlung
Angebotsart @ Konkret Geschétzt Informell Prioritit
Status
© Vorbereitung Fertig Zusatzstatus E
Aktuell, gedruckt am 00.00.00 Giiltig bis 00.00.00 B
Ersetzt durch Angebot 5 Erzeugt aus Angebot g
Beauftragt weil
Gescheitert weil z
Bemerkung
Erledigt
Skonto pro Position beriicksichtigen Etat/PoolKD z
Prognose
Auftragswahrscheinlichkeit 1 und 2 (%) / Umsatz netto einmalig
Kunde entscheidet voraussichtlich bis 00.00.00 ] Erwartet Ifd. 1 =
Lieferwunschtermin 00.00.00 E Bearb.-Zeit Wo. Erwartet Ifd. 2 =
Anfrage Uber Firma ¢ fur Person 2 Direktdruck gesperrt

@ Hilfe Abbrechen _

@CITTEE Die wichtigsten Statusanderungen nimmt TOPIX automatisch fiir Sie vor.
Manuelle Statusanderungen sind nicht zwingend notwendig und dienen lediglich der
Information (z.B. "Angebot beauftragt weil..." oder "Angebot gescheitert weil...").
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Ubersichtsliste optimal anpassen

TOPIX bietet Ihnen die Moglichkeit, bereits beim Betreten einer Ubersichtsliste die Daten genauso
darzustellen, wie Sie diese benotigen. Hierzu konnen Sie sich eine "erweiterte Suche" anlegen, welche
dann automatisch beim Offnen der Ubersichtsliste ausgefiinrt wird.

Sie mochten in der Ubersichtsliste nur noch Ihre eigenen Angebote sehen
wahlen sie den Befenl LI > .

,0 Finden

Gehen Sie in den Befehl > Erweiterte Suche.

Stellen Sie Folgendes ein:

Feld Erzeugt von beginnt mit Christian (+)

G Anstelle von "Christian” tragen Sie bitte Ihren eigenen Vornamen ein. Falls es mehrere
Mitarbeiter mit diesem Namen gibt, erganzen Sie ggf. noch den Nachnamen.

Klicken Sie oben rechts auf das Symbol &

Damit TOPIX die erweiterte Suche automatisch ausfiihrt, sobald Sie die Ubersichtsliste 6ffnen, klicken Sie

anschlieBend noch an dle Schaltﬂéche Beim Betreten des Programmbereichs ausfiihren
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TOPIX

O

Finden

Optionen

Neu Wie beim letzten Mal

Konfigurationen Globale Konfigurationen
S Konfigurationen

Erzeugt von beginnt mit Christian

Entspricht allen a der folgenden Kriterien

Feld @ Erzeugt von

~
v

In allen Daten suchen

’ Beim Betreten des Programmbereichs ausfiihren

Sortiert nach | Erstellt Von *

=

Felder alphabetisch sortiert

B Dbeginnt mit

Sortierung

Mit Klick auf OK speichern Sie Ihre erweiterte Suche.

Auswirkung

Christian

Keine Sortierung

~
v

Abbrechen OK

TOPIX wird Ihnen kiinftig beim Betreten der Ubersichtsliste nur noch Ihre eigenen Angebote anzeigen.
Die Angebote anderer Mitarbeiter hingegen werden automatisch herausgefiltert.

Angebote von Christian Meyer
(XX ) Angebote (0 in 2 von 87) #2
@ rertig @ Neu £ Aktion B Drucken == Alle = Auswahl O Finden Q@ 2 7
S wv Info Datum v Firma Person Betrifft Angebotsnr. Netto Brutto MwsSt. Dikt. Be
Av konkr. 21.01.2026 TROPICO Keller E-Bike Montana 2601210326 2.940,34 3.499,00 558,66 cm @
Av konkr. 15.01.2026 Mayer Baumann Sportswear 2601150321 2.156,83 2.566,63 409,80 cm e
Tipp Per Klick auf die Schaltflache = “"®  k&nnen Sie wieder auf alle Angebote zugreifen.
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Mehrere erweiterte Suchen verwenden

Wenn Sie verschiedene "erweiterte Suchen" bendtigen, konnen Sie sich fur jede gespeicherte Suche eine
eigene Ansicht ("View") anlegen und dann bequem per Mausklick zwischen diesen Ansichten wechseln.
Somit haben Sie flexiblen Zugriff auf alle gewlinschten Daten.

Verschiedene selbst definierte Ansichten (Views)

@] [&] Angebote (0 in 2 von 87) #2
@ et @ Neu £x Aktion PS4 Drucken == Alle == Auswahl O Finden Q@ 2 7
Standard | Nur eigene Offene Erledigte |
S wv Info Datum v Firma Person Betrifft Angebotsnr. Netto Brutto MwsSt.
Av konkr. 21.01.2026 TROPICO Keller E-Bike Montana 2601210326 2.940,34 3.499,00 558,66
Av konkr. 15.01.2026 Mayer Baumann Sportswear 2601150321 2.156,83 2.566,63 409,80
Eine genaue Anleitung zur Erstellung einer eigenen Ansicht ("View") finden Sie im Handbuch

"TOPIX Grundlagen" > Kapitel Oberflache > Eigene Ansichten.
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Methoden

Methoden zur Angebotserstellung
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TOPIX bietet Ihnen verschiedene Moglichkeiten an, um ein neues Angebot zu erstellen.

Im Verknupfungsbereich einer Firma
In der Ubersichtsliste Angebote

Verfigbare Methoden

Durch Duplizieren eines Angebots

Angebot erstellen Per Schnellanlage im Dashboard

@M Nachfolgend erhalten Sie eine kurze Beschreibung der verschiedenen Methoden.
Ein ausflhrliches Beispiel mit allen Details finden Sie im folgenden Kapitel.

Im Verkniipfungsbereich einer Firma

Offnen Sie den Kunden / Interessenten, fiir den Sie ein neues Angebot erstellen mdchten.
Klicken Sie rechts im Verknlpfungsbereich auf die Zeile "Angebote" und dann auf das Symbol +.

ﬂ P m > Firma 6ffnen > Angebote @

@I Dies ist die beliebteste und am haufigsten verwendete Methode.

In der Ubersichtsliste Angebote

Offnen Sie die "Ubersichtsliste Angebote".
Klicken Sie auf die Schaltflache "Neu" und wahlen Sie dann den gewunschten Kunden / Interessenten aus.

| B B Angebote E IV > Firma eingeben

Durch Duplizieren eines Angebots

Gehen Sie in die Firma, in der sich das Angebot befindet, welches Sie duplizieren (kopieren) mochten.
Klicken Sie rechts im Verknupfungsbereich auf die Zeile "Angebote". Klicken Sie das gewiinschte Angebot
an und wahlen Sie "Duplizieren®”.

m 2 m > Firma 6ffnen > Angebote > Angebot anklicken > © oupiizieren
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Sie konnen auch das Angebot einer anderen Firma duplizieren. In diesem Fall mlissen Sie
jedoch im neu erstellten Angebot unbedingt die Firma und den Ansprechpartner
austauschen. Auch die Preise, Konditionen usw. mussen nochmals kontrolliert werden.

Per Schnellanlage im Dashboard

Wenn Sie sich im Dashboard die entsprechende Schaltflache eingerichtet haben, kdnnen Sie blitzschnell
ein neues Angebot anlegen.

icken sie auf die Schaltizche

Wahlen Sie dann den gewunschten Kunden / Interessenten aus.
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Angebot erstellen

So erstellen Sie ein Angebot
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Beispiel - Angebot an Kunde Mayer

Sie mdchten ein Angebot fir die Firma "Mayer GmbH" anlegen.

Klicken Sie auf m 2 m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, fiir die Sie ein Angebot
erstellen mochten.

may @

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu 6ffnen.

Klicken Sie rechts im "Verkniipfungsbereich” bei der zeile > A"9°%°* (2 ©a

auf das Symbol @] , um die Eingabemaske zu 6ffnen.

Leere Angebotsmaske zur Erfassung eines Angebots

[©] o Angebot erfassen #3

Fertig Neu Sichern Abbrechen Aktion Drucken 0 — -— —

Angebot ) Auftrag Lieferschein Rechnung

Erfassung Details Status Wiederkehrend-Vorschau

N
&
12602160337 angelegt =em @) 116.02.2026 zeichnet treuer £ cm €
7
: Mayer Ans t £ Hauptanschrift art z Firma Zustell : StraBe
! £ Angebot
= .
L]
-
¥
Positionen Brutto-Erfassung
Pos Artikelbezeichnung Artikelnummer Menge Einheit Einzelpreis Gesamtpreis Formel

Zwischensummen berechnen Versandkoster

16.02.2026 : 24

Enterprise GmbH (Acad)
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Schaltflachen

Oben in der Eingabemaske befinden sich die gewohnten Schaltflachen.

Q Fertig ° Neu

a Sichern ° Abbrechen v Aktion

% Drucken s 0 'n. RS

Bedeutung der Schaltflachen

@ rertig

© neu

= sichern
© Abbrechen
LX Aktion

=4 Drucken

i € » D

0

Speichert aktuellen Stand und verlasst die Eingabemaske

Legt einen neuen Datensatz an

Speichert aktuellen Stand und bleibt in der Eingabemaske (Zwischenspeichern)
Verlasst Eingabemaske ohne Speichern (Anderungen gehen verloren)

Spezielle Befehle flir den aktuellen Bereich

Druckt Listen, Berichte usw. aus

Blattert zwischen den Angeboten (nur in Ubersichtsliste moglich)

Stellt Vertraulichkeitsstufe ein

Erstellt eine Wiedervorlage (z.B. wenn Sie ein Angebot nachverfolgen mochten)
Legt fest, fir welchen Benutzer die Wiedervorlage bestimmt ist

Ermoglicht es, Fremddateien im Anhang zu speichern (z.B. PDF-, Word-, Excel-Dateien)
Ansicht bearbeiten (ermoglicht es, eigene Masken zu bearbeiten)

VerknUpfter Sprung (zeigt verknupfte Daten aus einem anderen Bereich)

Zusdatzliche Schaltflachen

Mit den zusatzlichen Schaltflachen kdnnen Sie schnell und einfach einen neuen Beleg erzeugen.

i"{ Angebot

Y Angebot

% Auftrag

"% Lieferschein

Y Rechnung

( &) Vorschau >

% Auftrag " Lieferschein Y Rechnung

Angebot erstellen (bereits aktiv)
Auftragsbestatigung erstellen
Lieferschein erstellen

Rechnung erstellen

Druckvorschau ("Viewer") 6ffnen
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One-Click-Workflow

Der One-Click-Workflow wurde bereits in einem der vorherigen Kapitel ausflihrlich beschrieben.

siehe Kapitel 1.5 “"One-Click-Workflow”

Beispielsweise genigt ein Mausklick auf die Schaltflache L Auftrag , um aus Ihrem Angebot eine

Auftragsbestatigung zu erstellen. Ebenso einfach erzeugen Sie dann den Lieferschein und die Rechnung.

r-9

Anhand der Symbole :.: und konnen Sie sofort erkennen, ob ein Beleg bereits erstellt wurde.

Beleg wurde noch nicht erstellt.
A Beleg wurde bereits erstellt.

Druckvorschau

Mit der Schaltflache ( Q Vorschau ) konnen Sie sich lhren Beleg in der Druckvorschau anzeigen lassen.
Hier sehen Sie auf einen Blick, ob bereits alles perfekt ist oder vielleicht doch noch die ein oder andere

Anderung oder Erganzung notwendig ist.
Ausfuhrliche Informationen zu diesem Thema finden Sie im nachsten Kapitel.

Bereiche

Die Angebotsmaske ist in verschiedene Bereiche unterteilt.
Wir befinden uns aktuell im Bereich "Erfassung”.

Erfassung Details Status Wiederkehrend-Vorschau

Erfassung
Hier werden die wichtigsten Eckdaten erfasst.
Firma, Ansprechpartner, Betreff, Angebotspositionen usw.

Details
In den Details werden weitere Angaben hinterlegt.
Zahlungskonditionen, Lieferbedingungen, Liefertermin, Anschriften etc.
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Status
Im Bereich Status finden Sie spezielle Funktionen. Angebotsstatus, wiederkehrende Belege, Teil-
Anzahlungs- und Schlussrechnungen, Freigaben sowie Details zur Zahlung.

Wiederkehrend-Vorschau
Erforder TOPIX Vertragsverwaltung
Dieses Register ist nur dann sichtbar, wenn Sie die Vertragsverwaltung von TOPIX einsetzen.
Hier wird z.B. bei einem DSL-Vertrag eine Vorschau der Rechnungen flir die kommenden 12 Monate
angezeigt.
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Erfassung

Eckdaten 1
Zuerst werden die Eckdaten des Angebots erfasst.

Angebot ) Angelegt = cm @ 15.01.2026 E Gezeichnet

D

Firma Mayer
Person Baumann

Projekt

DN NN
)

Jobnr.

Betrifft Sportswear

T @

@lAngebotsnummerentsperren 3 kalender 6ffnen Z4 Datensatz bearbeiten
& Kommunikation I Textbaustein einfligen

Angebot Hier wird die Angebotsnummer angezeigt. I.d.R. wird diese automatisch vergeben.

Angelegt Die Initialen des Mitarbeiters, welcher das Angebot erfasst hat. Daneben wird das
Erfassungsdatum angezeigt. Das Datum kann bei Bedarf verandert werden, falls Sie das
Angebot z.B. erst am nachsten Tag versenden mochten.

Gezeichnet Ermoglicht es beispielsweise einem Abteilungsleiter, ein Angebot gegenzuzeichnen.

Firma Der Kunde oder Interessent, an den das Angebot versendet wird.

Person Der Ansprechpartner, welcher das Angebot erhalt.

Projekt Wenn Sie mit Projekten arbeiten, konnen Sie hier das entsprechende Projekt zuordnen.

Jobnr. In diesem Feld kann die Jobnummer des Projekt erfasst werden. Unter einem "Job" versteht
man eine Aufgabe, welche im Zuge eines Projekt von einem Mitarbeiter zu erledigen ist.

Betrifft Hier sollte unbedingt der Betreff des Angebots eingegeben werden. Der Betreff wird auch

mit ausgedruckt. Damit erkennt lhr Kunde sofort, worum es in dem Angebot geht.
Wenn Sie keinen Betreff eingeben, ist es spater zudem erheblich schwieriger, in der
Ubersichtsliste nach einem bestimmten Angebot zu suchen.
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Eckdaten 2

Im rechten Abschnitt werden weitere Eckdaten erfasst.

Status « Betreuerzcm @ Vertreter Prio.

Anschrift Hauptanschrift Adressart Firma Zustellung StraBe

Formular Angebot Firmen-Info (2]

Anfangstext

T

Schlusstext

i

 Status auf erledigt setzen T’ Textbaustein einfligen [2] zoomansicht 6ffnen

Status Der Status "Vorbereitet" bedeutet, dass das Angebot bisher weder versendet noch gedruckt
wurde.

Betreuer Der in der Firma hinterlegte Betreuer des Interessenten oder Kunden.

Vertreter Der in der Firma hinterlegte Vertreter.

Prio. Hier kann bei Bedarf eine Prioritat erfasst werden, also wie wichtig ein Angebot ist.

Anschrift In diesem Feld bestimmen Sie, welcher Anschrift das Angebot zugeordnet wird. Verfligt eine
Firma z.B. Uber mehrere Filialen, konnte man das Angebot somit auch einer Filiale zuordnen.

Adressart  Zeigt die Adressart der Firma an. I.d.R. steht hier "Firma", wenn es sich um einen deutschen
Kunden oder Interessenten handelt.

Zustellung Dieser Eintrag muss i.d.R. niemals geandert werden. Sie konnen das Feld ignorieren.

Formular Falls Sie Gber mehrere Angebotsformulare verfligen, kbnnen Sie hier das gewlinschte
Formular einstellen.

Firmen-Info Falls Sie in der Firma eine Firmeninformation hinterlegt haben, wird diese hier angezeigt.
"Dieser Kunde ist sehr preissensibel."

Anfangstext Hier kdnnen Sie bei Bedarf einen speziellen Anfangstext erfassen. Beachten Sie dabei
jedoch bitte, dass im Formular bereits ein entsprechender Standardtext hinterlegt ist.
"wir bedanken uns flr Ihre Anfrage und bieten lhnen wie folgt an:"

Schlusstext Hier kdnnen Sie bei Bedarf einen speziellen Schlusstext erfassen, der am Ende mit
ausgedruckt wird.
"Sonderkonditionen gultig bis 28.02.2026"
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Angebotspositionen

Im nachsten Schritt werden die Angebotspositionen erfasst.

Erste Position erfassen

Klicken Sie in der Zeile Positionen Brutto-Erfassung a0 auf das SymbOI ° )

Sie konnen alternativ die Artikelnummer oder die Artikelbezeichnung des gewlinschten Artikels eingeben.
In vielen Fallen reicht es aus, wenn man die Eingabe abgeklrzt eingibt (z.B. lauf statt Laufschuh).

Wenn Sie eine Artikelnummer eingeben, missen Sie nicht in das Feld "Artikelnummer"
wechseln. Geben Sie die Artikelnummer einfach im Feld "Artikelbezeichnung" ein.

Mit der Tabtaste bestatigen Sie Ihre Eingabe. ®MAC = WINDOWS i

Eingabemoglichkeiten

Wir mochten folgenden Artikel erfassen:

1 Laufschuh Nightflight Is-001
Is-001 sucht Artikel mit Artikelnummer "Is-001"
lauf ! sucht Artikel, die mit der Bezeichnung oder mit der Artikelnummer

“lauf" beginnen

S ight sucht Artikel, in deren Bezeichnung oder Artikelnummer irgendwo
"night" vorkommt

L = zeigt komplette Liste aller Artikel an (Tasten nacheinander driicken)

TOPIX sucht nun im Artikelstamm nach dem gewlinschten Artikel und fligt diesen ein.

Falls mehrere Artikel gefunden wurden, die zum eingegebenen Begriff passen, wird Ihnen eine
Auswabhlliste angezeigt, aus der Sie den gewlnschten Artikel auswahlen konnen.

Wurde der Artikel gefunden, werden die einzelnen Felder (z.B. Preise) automatisch mit den hinterlegten
Angaben aus dem Artikelstamm befullt.
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Wenn die Felder hingegen nicht automatisch ausgefullt werden, bedeutet dies i.d.R., dass Sie
versehentlich etwas Falsches eingegeben haben. TOPIX konnte den Artikel daher nicht finden.

In diesem Fall kdnnen Sie sich eine Liste aller Artikel anzeigen lassen, indem Sie im Feld

"Artikelbezeichnung" zuerst die  Leertaste  ng dann die Tabtaste ' / 1 driicken,
In der Liste aller Artikel sollte sich der gewlinschte Artikel finden lassen.

Freie Artikel

Sie kdnnen auch einen "freien Artikel" eingeben, der nicht im Artikelstamm gespeichert ist.

In diesem Fall mlssen jedoch alle relevanten Felder manuell ausgeflllt werden (Bezeichnung,
Beschreibungstext, Preise, Anzahl usw.).

Freie Artikel werden nicht im Artikelstamm gespeichert. Sie sind zum einmaligen Gebrauch bestimmt.

Artikelvorlagen

Eine weitere Mdglichkeit zur effizienten Anlage von Artikeln ist die Nutzung von Artikelvorlagen.

Dabei wird ein sogenannter Grundartikel (auch ,,Dummy-Artikel” genannt) angelegt, der bereits alle
relevanten Stammdaten enthalt, wie beispielsweise Einheit, Steuerkennzeichen, Kostenstelle und weitere
wichtige Angaben.

Bei der Verwendung kdnnen Sie diesen Grundartikel als Position tibernehmen und anschlieBend die noch
fehlenden Informationen erganzen bzw. den Artikel individuell anpassen.

Der Vorteil dieser Vorgehensweise liegt darin, dass sowohl die Abrechnung als auch das Controlling
zuverlassig funktionieren. Da alle wesentlichen Angaben bereits im Grundartikel hinterlegt sind, wird
sichergestellt, dass keine erforderlichen Informationen vergessen werden.
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Menge, Preise, Einheiten & Rabatte

Wenn Sie den Artikel ausgewahlt haben, geben Sie anschlieBend die gewiinschte Menge ein.

Kontrollieren Sie die Preise. Falls im Artikel keine Preise hinterlegt sind, mlissen Sie diese jetzt manuell
erfassen. Beachten Sie, dass TOPIX Positionen auch ohne Preise akzeptiert.

Das Feld Einheit (z.B. Stck.) sollte i.d.R. bereits beim Anlegen eines Artikels ausgefullt werden.

Sie konnen dieses aber auch leer lassen, wenn Sie keine Einheiten mit ausdrucken mochten.

Es sollte jedoch einheitlich gehandhabt werden, denn ein Angebot, in dem teilweise Einheiten ausgedruckt
werden und teilweise nicht, sieht unschon aus.

Falls erforderlich, konnen Sie im Feld Rabatt % noch einen Positionsrabatt hinterlegen.

Verwechseln Sie nicht die Spalten "Rabatt %" und "Rabattstaffel". StandardmaBig ist die
Spalte Rabattstaffel vor der Spalte Rabatt % angeordnet. Schieben Sie die Spalte "Rabatt %"
ggf. vor die Spalte "Rabattstaffel”, um Verwechslungen zu vermeiden.

Rabattstaffel Rabatt % > Rabatt % Rabattstaffel

@A Rabatte, die sich auf alle Angebotspositionen beziehen, konnen Sie unten im FuBbereich
erfassen. Diese werden auch als "Pauschalrabatte" oder "Globalrabatte" bezeichnet.

Weitere Position erfassen

Mochten Sie eine weitere Angebotsposition erfassen, klicken Sie nochmals auf 0.
Alternativ kOnnen Sie hierzu auch folgende Kurzbefehle benutzen:

Position erfassen: @ mAac ©¢md . +  =mwinpows St 4t
Position loschen: @& mac ©¢md . - mwinpows S8 4

Angebot mit zwei Positionen

Positionen Brutto-Erfassung . (+]
Pos Artikelbezeichnung Artikelnummer Menge Einheit Einzelpreis Gesamtpreis Formel
1 Laufschuh Nightflight I1s-001 10 Stck 149,38 1.493,80

2 T-Shirt Ibiza ts-001 20 Stck. 37,87 719,53
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Symbole

v Detailansicht zu einer Angebotsposition 6ffnen (Detailansicht schlieBen mit Q)
gx Sprung in Artikelstamm, Einstellen der Artikelsuche und weitere Optionen

© aktuelle Angebotsposition duplizieren

Q neue Angebotsposition einfligen

ﬁ aktuelle Angebotsposition I6schen

Angebotspositionen verschieben

Falls Sie mit der Reihenfolge der Angebotspositionen nicht zufrieden sind, kdnnen Sie die Positionen mit
der Maus beliebig nach unten oder oben verschieben ("drag & drop").

@I Die Maus muss sich hierbei in der ersten Spalte "Pos" befinden.

Klicken Sie z.B. auf die Positionsnummer "2" und schieben Sie diese nach oben Uiber die Position "1".

Die restlichen Positionsnummern werden automatisch angepasst, Sie mussen diese daher nicht manuell
korrigieren.

@I Wenn Sie die Hierarchie einer Stiickliste verandern mochten, bewegen Sie hierzu die Maus
in die Spalte "Hierarchie" und verschieben dann die Positionen.

Version 26 | Stand 07/2026 | Seite 72



Handbuch TOPIX Verkauf TOPIX

FuBbereich

Im FuBbereich Ihres Angebots kOnnen Sie weitere Angaben erfassen.

Pauschalrabatte

Pauschalrabatte beziehen sich auf alle Angebotspositionen.

Wenn Sie einen Pauschalrabatt eingeben, wird dieser von der Gesamtsumme abgezogen.
Auch im Ausdruck wird dies entsprechend angezeigt.

Versandkosten

Wenn Sie die Versandkosten im FuBbereich hinterlegen, werden diese in einer Extrazeile unter dem
Nettobetrag ausgedruckt.

Alternativ konnen Sie flr die Versandkosten jedoch auch einen eigenen Artikel anlegen und als Position
einfligen. Die Versandkosten werden dann im Positionsbereich ausgedruckt.

Hier wurden ein Pauschalrabatt von 3% sowie 9,90 EUR Versandkosten hinterlegt

Summe - Rabatt 1 3 %= -66,40 Nettosumme

Rohertrag EUR 395,53 18% % = + Mwst. 1/2

Zwischensummen berechnen + Versandkosten 9,90 Bruttosumme

Rohertrag
Wenn Sie in den Artikeln Verkaufspreise und Einkaufspreise hinterlegt haben, sehen Sie unten links in
gruner Farbe bereits den Rohertrag, der zu erwarten ist.

Rohertrag EUR 395,53 18%

@M Wird der Rohertrag rot dargestellt, sollten Sie Ihre Kalkulation nochmals Uberdenken, denn
dann machen Sie Verlust.

@A Falls in einzelnen Artikeln oder sogar in allen Artikeln des Angebots keine Einkaufspreise
hinterlegt sind, ist eine korrekte Berechnung des Rohertrags nicht moglich.

Wenn alle Eckdaten erfasst wurden, sollten Sie diese speichern, indem Sie auf I sichern jicken.
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Details

Konditionen

Wenn alle Eckdaten erfasst wurden, sollten Sie die Zahlungs- und Lieferkonditionen Uberprifen.

Hierzu klicken Sie auf das Register Detalls :

Konditionen

Wir empfehlen, die Zahlungskonditionen bereits in der Firma zu hinterlegen. Dies hat den Vorteil, dass Sie
diese nicht bei jedem Angebot neu einstellen mussen. Selbstverstandlich konnen Sie diese dann bei
Bedarf immer noch im Angebot individuell anpassen.

Zahlungskonditionen: 30 Tage netto, 8 Tage 2 % Skonto

Konditionen

Zahlart, Ziel = Mahnung 30 Tag(e) Skonto, Tage 2% 8 Tag(e)
Rabattstaffel, % = Kreditlimit

Wahrung = EUR Kurs Offene Rechnungen

Betreuer = Vertreter, % =
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TOPIX

Lieferung

Rechts neben den Zahlungskonditionen konnen Sie alle notwendigen Details zur Lieferung erfassen.

Liefertermin mit Text und Versandart DHL

Lieferung

Anfrage-Ref.
KD-Best.-Nr.
Liefertermintext

Liefern am

Nettogewicht

E Kalender 6ffnen

vom 00.00.0000 B
Versandart DHL

ca. 2 Wochen Verpackung

00.00.0000 H €83 Incoterm

Bruttogewicht

€3 Optionen flr Liefertermin

In den oberen Feldern konnen Sie die Anfragedaten erfassen.

Anfrage-Ref.

KD-Best. Nr.

Liefertermintext

Liefern am

Nettogewicht
vom

Versandart
Verpackung
Incoterm
Bruttogewicht

Hier kann bei Bedarf erfasst werden, wie die Anfrage zustande kam
(z.B. "per E-Mail" oder "telefonisch").

Falls Sie eine schriftliche Anfrage bekommen haben, konnen Sie hier die
Anfragenummer erfassen (z.B. ANF-1265).

Flr das Lieferdatum stehen Ihnen alternativ 2 Felder zur Verfugung.

Im Feld "Liefertermintext" kOnnen Sie einen Text eingeben

(z.B. "ca. 2 Wochen").

Im Feld "Liefern am" konnen Sie ein konkretes Lieferdatum eingeben
(z.B. "29.01.2026").

Das Nettogewicht der angebotenen Artikel.

Dieses Feld bezieht sich auf den Eintrag links. Hier kann ein Datum
eingegeben werden, wann die Anfrage eingegangen ist.

Hier kann die Versandart erfasst werden (z.B. UPS, DHL usw.).

In diesem Feld kann die Verpackung zugeordnet werden (z.B. "Karton").
Hier erfassen Sie bei Bedarf den Incotermcode (z.B. EXW flr ab Werk).
Das Bruttogewicht der angebotenen Artikel.
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Adressen
In diesem Bereich werden die Adressen (Anschriften) verwaltet.

Sie sehen hier bereits vorab, an welche Anschriften die verschiedenen Belege versendet werden.

Die Standard-Adressen fur Angebot, Auftrag, Lieferschein und Rechnung kdnnen Sie bereits im
Firmenstamm hinterlegen. TOPIX schldgt Ihnen diese Anschriften dann automatisch in jedem Angebot vor.

Bei Bedarf haben Sie jedoch die Moglichkeit, eine andere Firma oder Person einzusetzen oder eine
abweichende Anschrift manuell zu erfassen.
Dies ist z.B. notwendig, wenn Sie die standardmaBig im Firmenstamm hinterlegte Rechnungsadresse fir

dieses Angebot andern mochten.

Veranderbare Adressen der Firma Mayer GmbH

Angebot/Auftrag Lieferschein Ausgangsrechnung Kommission

Firma g Anschrift g
Person Angebot/Auftragsadresse abweichend
Adresstext Mayer Sport GmbH

Frau Claudia Baumann
BahnhofstraBe 24
83026 ROSENHEIM

Anrede Sehr geehrte Frau Baumann

Weitere Bereiche

Ihnen stehen noch weitere Bereiche zur Verfigung, welche Sie bei Bedarf nutzen kdnnen.

Freifelder Falls Sie zusatzliche Felder bendtigen, konnen Sie diese wie gewohnt Uber Custom
fields und Custom container definieren.

EDI Details zum elektronischen Datenaustausch.

Bemerkung Hier kdnnen Sie eine interne Bemerkung zu lhrem Angebot erfassen.
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Status

Status

In diesem Bereich konnen Sie den Status eines Angebotes manuell verandern.

Beispielsweise ein Angebot auf "gescheitert" setzen und hierzu einen Grund hinterlegen ("zu teuer").
Beachten Sie jedoch, dass TOPIX den Status in vielen Fallen den Status automatisch verandert, so dass
man nur selten manuell eingreifen muss.

Prognose
In diesem Bereich ist es moglich, eine Prognose (Auftragswahrscheinlichkeit, Entscheidung bis...) zu
hinterlegen. Dies ist sinnvoll, wenn z.B. der Abteilungsleiter einen Forecast erstellen mochte.

Wiederkehrend

TOPIX Vertragsverwaltung
Wenn Sie mit der TOPIX Vertragsverwaltung arbeiten, konnen Sie hier die Angaben zu wiederkehrenden
Rechnungen Gberprifen bzw. andern. Eine wiederkehrende Rechnung ist beispielsweise bei DSL-Vertragen
notwendig. Es wird hierbei monatlich eine neue (wiederkehrende) Rechnung erstellt.

Teil-/Anzahlg.-/Schlussrechnung

Wenn Sie mit Anzahlungs- bzw. Teilzahlungs- und Schlussrechnungen arbeiten, konnen Sie hier die
verschiedenen Anzahlungsbetrage eingeben. Der letzte Zahlungsbetrag (also der Betrag der
Schlussrechnung) darf hierbei jedoch nicht erfasst werden.

Details zu diesem Thema:

siehe Kapitel 5.10 "Anzahlungs- & Schlussrechnungen”

Freigaben

Dieses Register ist nur dann relevant, wenn die kostenpflichtige Zusatzoption "Freigabe flr Bestellungen /
Auftrage" in lhrem System aktiv ist.

In diesem Fall werden hier die erteilten Freigaben angezeigt.

(z.B. "Freigabe erteilt - Ltg. Finanzen - Datum und Uhrzeit der Freigabe")

Zahlung
In diesem Register kOnnen Sie die Zahlungsreferenz sowie EU/Ausland-Regelungen erfassen.
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Bevor Sie Ihr Angebot per E-Mail versenden oder ausdrucken, empfiehlt es sich, dieses in der
Druckvorschau (Viewer) zu Uberprtfen. Dort konnen Sie kontrollieren, ob alle erforderlichen Angaben
vollstandig sind und ob gegebenenfalls noch Anderungen oder Ergdnzungen notwendig sind.

Klicken Sie oben rechts auf die Schaltfiiche (_ @ Verschau

> , um die Druckvorschau zu 6ffnen.

Druckvorschau eines Angebots (Viewer)

O @ Viewer (Angebot 2601150321)

Layout-Vorschau

Start Einfligen & Ansicht Réander Rahmen Bilder & Textfelder Drucken Tabellen Rechtschreibung Schutz Import Export Suchen... @

Calibri @ Regular B =nNchts® 2 (=) ©) § A +
11 @B I U s (), Normal e C
0 V 2 3 4 5 B 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 154] 19
V ’ ‘ ! E
~
°
Eversport GmbH | Minchener Strae 26 | 83022 Rosenheim ANG EBOT
Mayer Sport GmbH Angebot-Nr. 2601150321
o Frau Claudia Baumann Datum 15.01.2026
BahnhofstraRe 24 Kunden-Nr. 10046
© 83026 ROSENHEIM Anfrage-Nr. 8765-567
Ansprechpartner Christian Meyer
© Sportswear
Sehr geehrte Frau Baumann,
©
wir bedanken uns fiir Ihre Anfrage und bieten lhnen wie folgt an:
° Pos.  Art-Nr. Beschreibung Menge Einzelpreis Gesamtpreis
1 Is-001 Laufschuh Nightflight 50 Stck. 125,21 6.260,50
s GréRe: 40, Farbe: blau / weiR
Material: Stoff / Kunstleder
~
< 2 ts-001 T-Shirt Ibiza 20 Stck. 57,98 -5% 1.101,62
GroRe: M, Farbe: blau
e Material: 100% Baumwolle
s Nettobetrag 7.362,12
19% USt. 1.398,80
©
& Gesamtbetrag 8.760,92 €

@CIEE  Beim ersten Klick auf die Schaltflache ,Vorschau” wird der Beleg automatisch gespeichert,
bevor sich die Vorschau 6ffnet. Weitere Anderungen miissen manuell gespeichert werden.
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Anderungen

Sobald die TOPIX Formulare perfekt an lhre Vorstellungen angepasst wurden, ist es i.d.R. nicht mehr
notwendig, noch Anderungen in einem Angebot vorzunehmen.

Falls Sie doch noch die ein oder andere Stelle bearbeiten oder erganzen mochten, sollten Sie die
Uberarbeitungen direkt im Angebot durchfiihren und nicht in der Druckvorschau.

Anderungen im Angebot
(empfohlen)

Wechseln Sie zuriick in das Fenster "Angebot erfassen". Korrigieren und erganzen Sie ggf. fehlerhafte oder
noch fehlende Angaben.

Um die Artikel-Beschreibungstexte zu andern, 6ffnen Sie die Detailansicht einer Position.

Klicken Sie hierzu auf das Symbol I’ :

Sobald Sie alle Anderungen vorgenommen haben, speichern Sie lhr Angebot mit 1B\ sichern und klicken

Vorschau &)

dann nochmals auf , um die Druckvorschau zu aktualisieren.

Anderungen in der Druckvorschau
(nicht empfohlen)

Alternativ konnen Sie Ihrem Angebot auch in der Druckvorschau den letzten Schliff verpassen.
Dies wird jedoch nicht von TOPIX empfohlen. Bitte beachten Sie hierzu folgenden Hinweis:

@O Wenn Sie Ihr Angebot in der Druckvorschau Gberarbeiten und anschlieBend in lhrem
Angebot noch Anderungen vornehmen, gehen alle Uberarbeitungen verloren.

Begriindung: Die Druckvorschau wird auf Basis der aktuellen Angebotsdaten erzeugt.

Andern Sie diese Daten, so erzeugt sich auch die Druckvorschau entsprechend neu.

Das Formular muss in diesem Fall komplett neu aufgebaut werden, was zwangslaufig zur Folge hat, dass
alle manuell vorgenommenen Anderungen dabei verloren gehen.

Eine Uberarbeitung in der Druckvorschau muss daher unmittelbar vor dem Versand oder Ausdruck
erfolgen.

Besser ist es - wie oben beschrieben - Sie nehmen die Anderungen im Angebot vor.
Diese Anderungen bleiben dauerhaft erhalten, sobald sie gesichert wurden.
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Symbolleiste
Mit Hilfe der eingebauten Symbolleiste konnen Sie lhren Text nach Belieben formatieren.

O () Viewer (Angebot 2505150292)

Layout-Vorschau

Start Einfigen & Ansicht Rander Rahmen Bilder & Textfelder Drucken Tabellen Rechtschreibung Schutz Import Export Suchen... @
Calibri Regular B = Nchts@ 2 () @ § A +
11 @ B I U s -9 Normal C

v

Die Bedienung ist sehr ahnlich wie bei MS Word.

Anderungen speichern
Um die Anderungen zu speichern, klicken Sie in das Fenster, in welchem sich Ihr Angebot befindet.

mit BB Sichern \yerden alle vorgenommenen Anderungen gespeichert.

@I Im Fenster "Druckvorschau” ist es nicht moglich, Anderungen zu speichern.

Spezielle Optionen
Sie kdnnen den Druck der Angebotspositionen im Angebotsfenster zusatzlich mit folgenden Formeln
beeinflussen.

*ns druckt diese Position auf einer neuen Seite aus (erzeugt also einen Seitenumbruch)
Positionen Brutto-Erfassung e [+]
Pos Artikelbezeichnung Artikelnummer Menge Einheit Einzelpreis Gesamtpreis | Formel
1 Laufschuh Nightflight 1s-001 50 Stck. 125,21 6.260,50 | *ns
2 T-Shirt Ibiza ts-001 20 Stck. 57,98 1.101,62
*gs druckt eine mehrzeilige Position komplett auf einer Seite, sofern dies maglich ist.
Positionen Brutto-Erfassung o (+]
Pos Artikelbezeichnung Artikelnummer Menge Einheit Einzelpreis Gesamtpreis | Formel
1 Laufschuh Nightflight I1s-001 50 Stck. 125,21 6.260,50 | *gs
2 T-Shirt Ibiza ts-001 20 Stck. 57,98 1.101,62

@I Wenn Sie diese Funktionen nutzen mochten, missen Sie die Spalte "Formel" einblenden.
Klicken Sie mit rechter Maustaste auf die Zeile mit den Spaltentiberschriften und wahlen
den Eintrag Formel aus. Schieben Sie die Spalte "Formel" anschlieBend noch an die
gewunschte Stelle. Nun kdnnen Sie die Formeln in der neuen Spalte eingeben.
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Angebot versenden oder ausdrucken

Bevor Sie Ihr Angebot per E-Mail versenden oder ausdrucken, sollten Sie den aktuellen Stand nochmals

speichern. Klicken Sie auf 1B sichern |

Per E-Mail versenden

Mdchten Sie das Angebot per E-Mail versenden, wéhlen Sie den Befehl [ Prucken o apsehot als E-Mail
versenden (Korrespondenz)...

1 Drucken I‘ ‘ } }I 30

Gezei
Angebot drucken...

Angebot als E-Mail versenden...

Etiketten...

Wahlen Sie nicht den Befehl "Angebot als E-Mail versenden...". Damit wiirde das Angebot
kommentarlos ohne jeglichen Begleittext an den Empfanger Ubermittelt werden.

TOPIX erstellt automatisch eine PDF-Datei Ihres Angebots, 6ffnet das hinterlegte E-Mail-Formular und
hangt die PDF-Datei in die Anlage.
Sie mussen lediglich noch den E-Mail-Text erganzen (z.B. mit dem Satz "anbei erhalten Sie wie besprochen

unser Angebot.") und dann auf klicken.

@CITTEE  Flr den E-Mailversand aus TOPIX sind vorab bestimmte Einstellungen erforderlich sowie
spezielle E-Mailadressen anzulegen. Wenn Sie diese Funktion nutzen mochten, wenden Sie
sich bitte an Ihren TOPIX-Ansprechpartner. Die Einrichtung erfolgt in der Regel in
Zusammenarbeit mit unserem technischen Support und ist meist schnell abgeschlossen.

Ausdrucken
Wenn Sie Ihr Angebot auf einem Drucker ausdrucken und dann per Post versenden mochten, wahlen Sie

den Befehl B Prucken . Apgebot drucken...
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@I Esist nicht empfehlenswert, das alte Angebot zu laden, zu &ndern und dann nochmals zu
versenden. In diesem Fall "lUberschreiben” Sie das alte Angebot und konnen spater nicht
mehr nachvollziehen, wie das neue Angebot zustande gekommen ist. Das ursprungliche
Angebot geht bei dieser Vorgehensweise unwiderruflich verloren.

Angebot duplizieren

Klicken Sie auf m s m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, flr die Sie ein aktualisiertes
Angebot erstellen mochten.

Trop Q

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu 6ffnen.

Klicken Sie rechts im "Verknupfungsbereich" auf die Zeile b SOastaiaie) ©a .

Klicken Sie auf das alte Angebot und dann auf (ﬂ , um eine Kopie zu erstellen.
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Im folgenden Dialog werden Sie nochmals gefragt, ob Sie das Angebot wirklich duplizieren mdchten.
Es empfiehlt sich, das alte Angebot dabei automatisch auf den Status "Ersetzt durch" zu setzen.

Im unteren Bereich des Fensters stehen Ihnen weitere Optionen zur Verfugung, welche Sie bei Bedarf
auswahlen konnen.

Optionen

“Ersetzt durch”-Status setzen

Preise aktualisieren

Nachfolgeartikel verwenden

TOPIX erstellt nun eine Kopie des alten Angebots und 6ffnet diese automatisch.

Sie kdnnen jetzt die gewlinschten Anderungen vornehmen.
e Preise andern

e Rabatte gewahren

e Positionen I6schen oder hinzufligen

e Konditionen anpassen usw.

Wenn Sie fertig sind und das Angebot flir lhren Kunden (berarbeitet haben, speichern Sie lhr neues

Angebot mit I sichern |

AnschlieBend kénnen Sie das aktualisierte Angebot dann wieder per Befehl [ Prucken

E-Mail versenden (Korrespondenz)... per E-Mail an Ihren Kunden versenden.

> Angebot als

@I Das alte Angebot wurde automatisch auf den Status "Ersetzt durch” gesetzt und ist damit
auch als "erledigt" gekennzeichnet. Es wird in der Ubersichtsliste in grauer Farbe dargestellt

oder ausgeblendet - je nach gewahlter Einstellung im Befehl @, Optionen...
Das Kurzel "A>" in der vorletzten Spalte bedeutet "wurde ersetzt durch ein neues Angebot".
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Wenn Sie ein Angebot nachverfolgen mdchten, ist es die einfachste Methode, das Angebot auf
"Wiedervorlage" zu legen.

Klicken Sie oben auf den Wecker - :
TOPIX 6ffnet eine Auswahlliste, in der Sie den gewiinschten Wiedervorlage-Termin einstellen kénnen.

Beispiel

Mayer' bearbeiten #2

4 =0 ———— - ) —

Heute

Morgen
Ubermorgen
< Betreuer: gz [ In1 Woche Prio.=
In 2 Wochen
Hauptanschrift Adressar In 3 Wochen Zustellung £ StraBe

Angebot Firmeni In 4 Wochen =

Mit Kalender...

Fir mich setzen

sobald die Wiedervorlage angelegt ist, wird diese oben angezeigt: 29012026 & cm

TOPIX legt die Wiedervorlage standardmagig flir den Benutzer an, der die Wiedervorlage erstellt hat.

In unserem Beispiel ist dies "cm" (Christian Meyer).

Sie kdnnen jedoch auch einen anderen Benutzer auswahlen, falls Sie sich beispielsweise zum Zeitpunkt
der Wiedervorlage in Urlaub befinden und ein Kollege die Wiedervorlage flr Sie erledigen soll.

Falls Sie Ihre Wiedervorlage noch mit einer Erklarung erganzen mochten (z.B. mit dem Satz

"Angebot nachfassen”), klicken Sie einfach nochmals auf das Symbol Lo sl
Nun konnen Sie im Feld "Hinweis" noch einen Hinweistext zur Wiedervorlage erfassen.
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Wiedervorlage in Ubersichtsliste der Angebote einstellen

Damit Sie die Wiedervorlagen Ihrer Angebote jederzeit im Blick haben, empfiehlt es sich, in der
"Ubersichtsliste Angebote" die Spalte “"Wiedervorlage" einzufiigen.
StandardmaBig wird diese Spalte nicht angezeigt.

Wiahlen Sie den Befehl E ’ .

Klicken Sie mit rechter Maustaste auf die Zeile mit den Spalten-Uberschriften.
Wahlen Sie den Befehl Weitere Felder auswahlen... (dieser steht an drittletzter Stelle ganz unten).
Wahlen Sie den Eintrag Wiedervorlage am aus.

Die neu eingefligte Spalte "WV" steht nun ganz am Ende der Liste. Schieben Sie diese mit der Maus nach
vorne, so dass sie immer gut sichtbar ist.
Ab sofort haben Sie alle Wiedervorlagen in der "Ubersichtsliste Angebote" jederzeit im Blick.

@ © Angebote (0 in 1von 83) #3
Q Fertig 6 Neu ¢ Aktion ﬁ Drucken E Alle 5 Auswahl 'o Finden ° ‘ /r‘
S wv A Info Datum Firma Person Betrifft Angebotsnr. Netto Brutto MwsSt.
Denken Sie bitte daran, dass Sie nur auf die Spalte "WV" klicken mussen, um alle Angebote

nach dem Datum der Wiedervorlagen zu sortieren. Ein zweiter Mausklick sortiert die
Eintrége in umgekehrter Reihenfolge.

Alle Wiedervorlagen anzeigen
Wenn Sie alle falligen Wiedervorlagen sehen mochten (nicht nur die der Angebote), wahlen Sie den Befehl

ﬂ > Ereignisse.
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Angebot nachverfolgen - optimiert mit TOPIX Vertriebssteuerung
TOPIX Customer Paket
Wenn Sie die "TOPIX Vertriebssteuerung" einsetzen, werden Angebote automatisch nachverfolgt.

Uber einen frei definierbaren Angebotswert lasst sich steuern, ob die Nachverfolgung manuell oder
automatisch erfolgt. So bleibt mehr Zeit flir wichtige Projekte.

TOPIX Vertriebssteuerung

Die Vertriebssteuerung optimiert Ihre Verkaufsprozesse und steigert die Abschlussquote.

Nahere Infos zur TOPIX Vertriebssteuerung finden Sie auf unserer Homepage.
https://www.topix.de/de/software/crm/vertriebssteuerung.htmi

TOPIX  sorrwaRE LOSUNGEN SERVICE REFERENZEN PREISE MEHR DE

Software zur
Vertriebssteuerung

Gerzielte Vertriebssteuerung ist entscheidend fur nachhaltiges Wachstum und
zufriedene Kunden. Mit unserer Vertriebssoftware steuern Sie Ihre
Verkaufsprozesse effizient, behalten Ihre Pipeline im Blick und steigern die
Abschlussquote. Von der Lead-Erfassung bis zum Vertragsabschluss — die
intuitive Lésung unterstutzt hr Team bei jedem Schritt und schafft die
Grundlage fur datenbasierte Entscheidungen.

Verkaufschancen systematisch verfolgen
Kundenbeziehungen stérken

Angebote schnell und professionell erstellen
Verkaufsziele klar definieren und erreichen

Transparenz Gber den gesamten Vertriebsprozess schaffen

@CIITEE Dies ist nur eine Vorschau. Den kompletten Inhalt finden Sie unter obigem Link.
Fur weitere Informationen steht Ihnen gerne Ihr TOPIX-Vertriebsbetreuer zur Verfligung.
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3.1

Grundlagen

Grundregeln der Auftrége
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Konditionen

Auftrage (=Auftragsbestatigungen) werden flr Kunden erstellt und enthalten die verbindlichen Konditionen
fur die Lieferung von Waren oder Leistungen. Diese werden in der Regel aus dem Angebot tibernommen,
sodass nur in Einzelféllen Anpassungen erforderlich sind.

Lieferzusage
Ein Auftrag stellt in der Regel eine verbindliche Lieferzusage an den Kunden dar, einschlieBlich der Angabe
des voraussichtlichen Liefertermins.

Auftragsgrundlage
I.d.R. dient ein zuvor erstelltes Angebot als Grundlage flir einen daraus entstehenden Auftrag. Auftrage
kodnnen jedoch auch ohne vorheriges Angebot direkt erfasst werden.

Bestandsfiihrung
In Auftréagen konnen Sie beliebig viele Artikel mit und ohne Bestandsfiihrung einfligen.
Ein Auftrag |10st keine Lagerbuchung bei bestandsgeflihrten Artikeln aus.

Keine Lagerbuchung
—.

Lagerbestand Lagerbestand

Wenn Sie einen Auftrag erstellen, erfolgt jedoch die Reservierung der Ware.
Es sei denn, in lhrem System ist folgende Sondereinstellung aktiviert: "Bestandsprufung im Angebot".
In diesem Fall erfolgt die Reservierung bereits im Angebot, was jedoch eher selten gewiinscht ist.

Folgebelege
Aus Auftragen lassen sich im weiteren Verlauf problemlos Folgebelege erstellen, da alle erforderlichen

Daten bereits vorhanden sind. Folgebelege kénnen Sie sehr einfach mit nur einem Mausklick erstellen.
siehe Kapitel 1.5 "One-Click-Workflow"

Freie Artikel
Ebenso wie in einem Angebot ist es auch im Auftrag maoglich, "freie Artikel" zu erfassen, welche nicht im
Artikelstamm gespeichert sind.
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Artikelvorlagen

Artikelvorlagen ermoglichen eine effiziente Anlage von Artikeln.

Dabei wird ein Grundartikel (,Dummy-Artikel”) mit allen relevanten Stammdaten erstellt, der als Vorlage
dient und bei Bedarf individuell erganzt werden kann.

@IS Eine ausfuhrliche Erklarung hierzu erhalten Sie in einem spateren Kapitel.
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In der Ubersichtsliste werden die bereits vorhandenen Auftrage angezeigt.
Alternativ konnen Sie sich die Auftrége eines Kunden oder die Auftrége aller Kunden anzeigen lassen.

Erméglichen die Anzeige der Auftrége eines Kunden

—_— 0 .
Auftrage aller Kunden

Ubersichtslisten

Auftrage eines Kunden anzeigen

Mochten Sie die Auftrage zu einem ausgewahlten Kunden sehen, klicken Sie auf m P m )
Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, deren Auftrage Sie sehen
mochten.

Sie mdchten die Auftrage fiir die Firma Tropico GmbH sehen P ©

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu Offnen.
Klicken Sie rechts im "Verknlpfungsbereich" auf die Zeile "Auftrage".

> Auftrége (3) [+~ |

TOPIX zeigt lhnen nun die Auftrage dieses Kunden an.

v Auftrige (3) (-]~ |
Summe EUR Netto 8.234,54 Brutto 9.799,10

> [# 10.02.2026 Laufschuhe EUR 2.975,00 Bv 3.540,25

> [ 10.02.2026 E-Bike Montana EUR 2.940,34 Bv 3.499,00

> [# 10.02.2026 T-Shirts EUR 2.319,20 Bv 2.759,85

Detailansicht
Mit Klick auf einen der Auftrage blenden Sie die Details ein.

Beispiel
v [ 10.02.2026 Laufschuhe EUR 2.975,00 Bv 3.540,25
cm 2602100333 & OBerger ©ao
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Optionen

Per Befehl @, Optionen... kOnnen Sie genau einstellen, welche Auftrage Sie sehen mochten.
Beispielsweise, ob auch die bereits erledigten Auftrage angezeigt werden sollen.

Nettopreise und auch bereits erledigte Auftrage anzeigen

Einstellung dndern

00‘00.00005 die letzten Dokumente

o Wird die "Alt-Taste" gedriickt, gelten die Einstellungen fir alle Programmbereiche.
Netto anzeigen Brutto anzeigen

Erledigte anzeigen Eintrage mehrzeilig darstellen

® Hilfe Permanent Abbrechen _

Darstellung als Ubersichtsliste

Wenn Sie auf das Symbol B Klicken, werden die Auftrage in einer Ubersichtsliste angezeigt.

® [ J Auftrége (0 in 3 von 0) #3
@rertig @ Neu £ Aktion 4 Drucken == Alle = Auswahl L Finden @ 2 »
s [:] Info Datum v Firma Person Betrifft Auftragsnr. Netto Brutto
Bv ° 10.02.2026 TROPICO Berger Laufschuhe 2602100333 2.975,00 3.540,25
Bv ° 10.02.2026 TROPICO Keller E-Bike Montana 2602100332 2.940,34 3.499,00
Bv 10.02.2026 TROPICO Berger T-Shirts 2602100331 2.319,20 2.759,85

Diese Funktion ist sehr natzlich, wenn Sie beispielsweise nach einem Auftrag mit einem bestimmten
Betreff suchen mdochten. Geben Sie hierzu einfach in der Suchleiste den gewtiinschten Betreff ein.

Sie suchen nach einem Auftrag, in dessen Betreff "Montana" vorkommt

[ ] ) Auftrage (0 in 1von 0) #3
@ rertig © Neu £ Aktion BB Drucken == Alle = Auswahl L Finden 'm 2~
s [:] Info Datum v Firma Person Betrifft Auftragsnr. Netto Brutto
Bv ° 10.02.2026 TROPICO Keller I E-Bike Montana I 2602100332 2.940,34 3.499,00
Vergessen Sie nicht die Leertaste vor "montana”, da das Wort nicht am Anfang steht.
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Auftrage aller Kunden anzeigen

Mochten Sie die Auftrage von allen Kunden sehen, wahlen Sie den Befehl ? .
TOPIX zeigt Ihnen eine Liste aller aktuellen Auftrage an.

Ubersichtsliste Auftrage

) o Auftrdge (0 in 4 von 108) #3
WCLDY @ Fertig @ Neu £ Aktion B Drucken == Alle == Auswahl O Finden Q@ 2 7~
s ;] Info Datum ~ Firma Person Betrifft Auftragsnr. Netto Brutto
Bv ° 10.02.2026 TROPICO Berger Laufschuhe 2602100333 2.975,00 3.540,25
Bv ° 10.02.2026 TROPICO Keller E-Bike Montana 2602100332 2.940,34 3.499,00

Bv ° 10.02.2026 TROPICO Berger T-Shirts 2602100331 2.319,20 2.759,85

Bv ° 09.04.2024 Mayer Baumann Sportswear A-00167 4.915,90 5.849,92

Gesamt Beauftragt in Arbeit Erledigt E

Netto S
Rohertrag s

Enterprise GmbH (Acad) 10.02.2026 : 24

Alle Auftrage anzeigen
Die Ubersichtsliste zeigt standardmaBig nur die "aktuellen” Auftrage an.

= Alle

Mochten Sie auch die bereits "erledigten” Auftrdge sehen, klicken Sie auf ==

Gesamtiiberblick (Summen)

Unten rechts finden Sie das Symbol "Taschenrechner": E

Durch Klick auf dieses Symbol bildet TOPIX diverse Summen aller sichtbaren Auftrage.

Somit kdnnen Sie auf einen Blick den Gesamtwert, sowie die Summen der beauftragten, sich in Arbeit
befindlichen und erledigten Auftrage erkennen.

In diesem Beispiel sehen wir den Stand beim GroBkunden "Gamma GmbH"
Gesamt Beauftragt in Arbeit Erledigt g
Netto s € 208.224,15 129.965,96 4.143,00 74.115,19
Rohertrag? € 81.021,67 59.404,15 2.203,00 19.414,52
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Wenn Sie einen Teil der Auftrége markiert haben, werden nur die Summen der markierten
Auftrage berechnet.

Auftragsstatus
Die Spalte ,S" zeigt den aktuellen Status lhrer Auftrége an.

Beispiel
O ® Auftrdge (0 in 4 von 108) #3
WLy @ et @ Neu £ Aktion B4 Drucken == Alle = Auswahl 0 Finden @ 2~
* S [} Info Datum N Firma Person Betrifft Auftragsnr. Netto Brutto
Bv 10.02.2026 TROPICO Berger Laufschuhe 2602100333 2.975,00 3.540,25
e 2
Bv ° 10.02.2026 TROPICO Keller E-Bike Montana 2602100332 2.940,34 3.499,00
n
Bv ° 10.02.2026 TROPICO Berger T-Shirts 2602100331 2.319,20 2.759,85
-
Bv ° 09.04.2024 Mayer Baumann Sportswear A-00167 4.915,90 5.849,92

il

Gesamt Beauftragt in Arbeit Erledigt @
NettoZ
RohertragZ

Enterprise GmbH (Acad) 10.02.2026 : 24

In unserem Beispiel haben alle Auftrage den Status "Bv". Diese Auftrage wurden bereits erfasst,
anschlieBend aber noch nicht versendet oder gedruckt.

Nachfolgend die wichtigsten Abklirzungen:
(das "B" steht flir Auftrags-Bestatigung)

Bv Vorbereitung erfasst

Bf Fertig dieser Status wird manuell gesetzt

B Aktuell gedruckt

B> Ersetzt durch Auftrag kann beim Duplizieren gesetzt werden
Bs Storniert dieser Status wird manuell gesetzt

Ba In Arbeit dieser Status wird manuell gesetzt

Br Fertig zur Abrechnung  dieser Status wird manuell gesetzt

Bp Produziert dieser Status wird manuell gesetzt
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Bx Gesperrt dieser Status wird manuell gesetzt
Be Erledigt dieser Status wird manuell gesetzt

Status manuell setzen

. v . . Status
Um den Status eines Auftrags manuell zu setzen, bendtigen Sie das Register —————_
Auftrag bearbeiten
Status Wiederkehrend Teil-/Anzahlungs-/Schlussrechnung Kiindigung Zahlung
Prioritat

Status
© Vorbereitung Fertig

Aktuell, gedruckt am 00.00.00 Konsignationsauftrag

Ersetzt durch Auftrag

Storniert Erzeugt aus Auftrag =

In Arbeit Beistellauftrag Giiltig bis 00.00.00 =

Fertig zur Abrechnung Bemerkung

Produziert (auf Lager)

Gesperrt

Erledigt
Skonto pro Position bericksichtigen Etat/PoolKD g

Bestell-Nr. s

Lieferwoche 00.00.00 B Bestellwoche Zahlung erwartet zum 00.00.00 B
LF-Nr. / Druckdatum / Re-Nr. /
Anfrage Uber Firma = fur Person 2 Direktdruck gesperrt

@ Hilfe Abbrechen _

@A Die wichtigsten Statusanderungen nimmt TOPIX automatisch flir Sie vor.
Manuelle Statusanderungen sind nicht zwingend notwendig und dienen lediglich der
Information (z.B. "In Arbeit" oder "Fertig zur Abrechnung").
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Ubersichtsliste optimal anpassen

TOPIX bietet Ihnen die Moglichkeit, bereits beim Betreten einer Ubersichtsliste die Daten genauso
darzustellen, wie Sie diese benotigen. Hierzu konnen Sie sich eine "erweiterte Suche" anlegen, welche
dann automatisch beim Offnen der Ubersichtsliste ausgefiinrt wird.

Sie mochten in der Ubersichtsliste nur noch Ihre eigenen Auftrdge sehen
wahlen sie den Befenl LI > .

,0 Finden

Gehen Sie in den Befehl > Erweiterte Suche.

Stellen Sie Folgendes ein:

Feld Erzeugt von beginnt mit Christian (+)

G Anstelle von "Christian” tragen Sie bitte Ihren eigenen Vornamen ein. Falls es mehrere
Mitarbeiter mit diesem Namen gibt, erganzen Sie ggf. noch den Nachnamen.

Klicken Sie oben rechts auf das Symbol &

Damit TOPIX die erweiterte Suche automatisch ausfiihrt, sobald Sie die Ubersichtsliste 6ffnen, klicken Sie

anschlieBend noch an dle Schaltﬂéche Beim Betreten des Programmbereichs ausfiihren
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@ Finden

Optionen

Neu Wie beim letzten Mal | Beim Betreten des Programmbereichs ausfiihren

Konfigurationen Globale Konfigurationen 4 (]

S Konfigurationen Sortiert nach | Erstelit Von *

Entspricht allen der folgenden Kriterien Felder alphabetisch sortiert
Feld @ Erzeugt von B Dbeginnt mit B Cchristian ©
In allen Daten suchen Sortierung Keine Sortierung

Abbrechen OK

Mit Klick auf OK speichern Sie Ihre erweiterte Suche.

Auswirkung
TOPIX wird Ihnen kiinftig beim Betreten der Ubersichtsliste nur noch Ihre eigenen Auftrage anzeigen.
Die Auftrage anderer Mitarbeiter hingegen werden automatisch herausgefiltert.

Auftrage von Christian Meyer

[ ION ] Auftrége (0 in 2 von 114) #2
. Fertig ° Neu Q Aktion ﬁ Drucken E Alle E Auswahl ,Q Finden Q ‘. It
s [:] In... Datum Firma Person Betrifft A Auftragsnr. Netto Brutto MwsSt. Dikt.
o v 10.02.2026 TROPICO Kelle E-Bike Montana 2602100332 2.940,34 3.499,00 558,66 cm @
B A v 16.02.2026 Mayer Baumann Sportswear 2602160339 2.156,83 2.566,63 409,8¢ cm @
Tipp Per Klick auf die Schaltfliche =:“'"® kdnnen Sie wieder auf alle Auftrage zugreifen.
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Mehrere erweiterte Suchen verwenden

Wenn Sie verschiedene "erweiterte Suchen" bendtigen, konnen Sie sich fur jede gespeicherte Suche eine
eigene Ansicht ("View") anlegen und dann bequem per Mausklick zwischen diesen Ansichten wechseln.
Somit haben Sie flexiblen Zugriff auf alle gewlinschten Daten.

Verschiedene selbst definierte Ansichten (Views)

@] [&] Auftrige (0 in 2 von 114) #2
’ Fertig ° Neu ¢ Aktion * Drucken _= Alle ='E Auswahl ,O Finden ° ‘ Ir‘
Standard [ Nur eigene Offene Erledigte I
[:] Info Datum Firma Person Betrifft Auftrags...” Netto Brutto MwsSt. Dikt.
L] cm e
L4 cm e

@I  Eine genaue Anleitung zur Erstellung einer eigenen Ansicht ("View") finden Sie im Handbuch
"TOPIX Grundlagen" > Kapitel Oberflache > Eigene Ansichten.
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TOPIX bietet Ihnen verschiedene Mdglichkeiten an, um einen neuen Auftrag zu erstellen.

Aus einem Angebot
Verfugbare Methoden Im Verknipfungsbereich einer Firma

_  ® Inden Ubersichtslisten
Durch Duplizieren eines Auftrags

Auftrag erstellen Per Schnellanlage im Dashboard

@M Nachfolgend erhalten Sie eine kurze Beschreibung der verschiedenen Methoden.
Ein ausflhrliches Beispiel mit allen Details finden Sie im folgenden Kapitel.

Aus einem Angebot

Offnen Sie den Kunden / Interessenten, an welchen Sie das Angebot versendet haben.
Klicken Sie rechts im Verknupfungsbereich auf die Zeile "Angebote" und offnen Sie das Angebot.
Erstellen Sie die Auftragsbestatigung durch Klick auf die Schaltflache "Auftrag".

m P m > Firma 6ffnen > Angebote > Angebot offnen > - Auftrag

Dies ist die beliebteste und am haufigsten verwendete Methode, wenn bereits ein Angebot
vorhanden ist.

Im Verkniipfungsbereich einer Firma

Offnen Sie den Kunden / Interessenten, fiir den Sie eine neue Auftragsbestatigung erstellen mdchten.
Klicken Sie rechts im Verknlpfungsbereich auf die Zeile "Auftrage" und dann auf das Symbol +.

m P m > Firma 6ffnen > Auftrige ©

Dies ist die beliebteste und am haufigsten verwendete Methode, wenn noch kein Angebot
vorhanden ist.
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In der Ubersichtsliste Auftrage

Offnen Sie die "Ubersichtsliste Auftrage".
Klicken Sie auf die Schaltflache "Neu" und wahlen Sie dann den gewiinschten Kunden / Interessenten aus.

E P > @ Nev , Firma eingeben

In der Ubersichtsliste Angebote

Offnen Sie die "Ubersichtsliste Angebote".
Klicken Sie auf das Angebot, aus dem Sie einen Auftrag erstellen mochten.
Klicken Sie auf die Schaltflache "Aktion" und wahlen Sie den Befehl "Auftrage erzeugen..."

s > Angebot anklicken > e Aktion Auftrage erzeugen...

Durch Duplizieren eines Auftrags

Gehen Sie in die Firma, in der sich der Auftrag befindet, welchen Sie duplizieren (kopieren) mochten.
Klicken Sie rechts im Verknlpfungsbereich auf die Zeile "Auftrage". Klicken Sie den gewtinschten Auftrag
an und wahlen Sie "Duplizieren”.

m S m > Firma offnen > Auftrage > Auftrag anklicken > © oupiizieren

Per Schnellanlage im Dashboard

Wenn Sie sich im Dashboard die entsprechende Schaltflache eingerichtet haben, kdnnen Sie blitzschnell
einen neuen Auftrag anlegen.

Klicken Sie auf die Schaltflache

Wahlen Sie dann den gewunschten Kunden / Interessenten aus.
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Auftrag erstellen aus Angebot

Sie mochten einen Auftrag fur die Firma "Mayer GmbH" anlegen. Grundlage ist ein bereits
erfasstes Angebot.

Auftrag erstellen per "One-Click-Workflow"

Klicken Sie auf m ? m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, flr die Sie einen Auftrag
erstellen mochten.

may &
Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu Offnen.

Klicken Sie rechts im "Verkntpfungsbereich" auf die Zeile b Chasbate) ©a .

TOPIX zeigt Ihnen nun alle Angebote des Kunden an.
Klicken Sie doppelt auf das Angebot, aus dem Sie den Auftrag generieren mochten.

Klicken Sie auf die Schaltflache - Auftrag

TOPIX erstellt nun eine Kopie des Angebots und wandelt diese in einen Auftrag um.

Auftrag iiberpriifen

Uberpriifen Sie Preise, Konditionen und sonstige Angaben.

Nehmen Sie bei Bedarf noch notwendige Anderungen und Erganzungen vor.
e Liefertermin aktualisieren

e Preise andern

e Positionen l0schen oder hinzufligen

e Zahlungskonditionen anpassen usw.

Speichern Sie den Auftrag mit Klick auf I8 sichern

Druckvorschau & Versand
Wenn Sie Ihren Auftrag in der Druckvorschau Uberprifen und dann versenden mochten, fahren Sie bitte
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Auftrag erstellen ohne Angebot

Sie mochten einen Auftrag fur die Firma "Mayer GmbH" anlegen. Es existiert kein Angebot,
welches man ubernehmen konnte.

Klicken Sie auf ﬂ 2 m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, flir die Sie einen Auftrag
erstellen mochten.

may @

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu 6ffnen.

. . . ) e . > Auftrage (3) oA
Klicken Sie rechts im "Verknupfungsbereich" bei der Zeile

auf das Symbol @] , um die Eingabemaske zu 6ffnen.

Leere Auftragsmaske zur Erfassung eines Auftrags

[©] o Auftrag erfassen #3
TOPIX ° Fertig e Neu H Sichern e Abbrechen ° Aktion $ Drucken a 0 |n| — g - @ — g /"‘
4 Auftrag 4 Lieferschein it Rechnung

Erfassung Details Status Wiederkehrend-Vorschau

»*

N
&
12602160337 B Angele cm @ 116.02.2026 £ 2 net 14 treue cm e
£
: Mayer V4 liad Ans t : Hauptanschrift art = Firma Zustell : StraBe
- 2 lid Formula : Auftrag rmen-Info [}
= 4
= Anfa
74
- T
-
Pl T o T
E Positionen Brutto-Erfassung ¢ °
Pos Artikelbezeichnung Artikelnummer Menge Einheit i reis preis Rabatt

-
-
=

Zwischensummen berechnen Versandkoster

16.02.2026 : 24

Enterprise GmbH (Acad)
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Schaltflachen

Oben in der Eingabemaske befinden sich die gewohnten Schaltflachen.

Q Fertig ° Neu

-
H Sichern

° Abbrechen

£x Aktion

% Drucken

Bedeutung der Schaltflachen

@ rertig

© neu

= sichern
© Abbrechen
LX Aktion

=4 Drucken

i € » D

0

Speichert aktuellen Stand und verlasst die Eingabemaske

Legt einen neuen Datensatz an

Speichert aktuellen Stand und bleibt in der Eingabemaske (Zwischenspeichern)
Verlasst Eingabemaske ohne Speichern (Anderungen gehen verloren)

Spezielle Befehle flir den aktuellen Bereich

Druckt Listen, Berichte usw. aus

Blattert zwischen den Auftrdgen (nur in Ubersichtsliste moglich)

Stellt Vertraulichkeitsstufe ein

Erstellt eine Wiedervorlage (z.B. wenn Sie einen Auftrag nachverfolgen mochten)
Legt fest, fir welchen Benutzer die Wiedervorlage bestimmt ist

Ermoglicht es, Fremddateien im Anhang zu speichern (z.B. PDF-, Word-, Excel-Dateien)
Ansicht bearbeiten (ermoglicht es, eigene Masken zu bearbeiten)

VerknUpfter Sprung (zeigt verknupfte Daten aus einem anderen Bereich)

Zusdatzliche Schaltflachen

Mit den zusatzlichen Schaltflachen kdnnen Sie schnell und einfach einen neuen Beleg erzeugen.

Y Angebot

% Auftrag

"% Lieferschein

Y Rechnung

C

( &) Vorschau >

" Lieferschein Y Rechnung

T hirs )

Angebot erstellen

Auftragsbestatigung erstellen (bereits aktiv)
Lieferschein erstellen

Rechnung erstellen

Druckvorschau ("Viewer") 6ffnen
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One-Click-Workflow

Der One-Click-Workflow wurde bereits in einem der vorherigen Kapitel ausflihrlich beschrieben.

siehe Kapitel 1.5 “"One-Click-Workflow”

Beispielsweise geniigt ein Mausklick auf die Schaltflache - Heferschein

Lieferschein zu erstellen. Ebenso einfach erzeugen Sie dann die Rechnung.

, um aus Ihrem Auftrag einen

r-9

Anhand der Symbole :.: und konnen Sie sofort erkennen, ob ein Beleg bereits erstellt wurde.

Beleg wurde noch nicht erstellt.
A Beleg wurde bereits erstellt.

Druckvorschau

Mit der Schaltflache ( Q Vorschau ) konnen Sie sich lhren Beleg in der Druckvorschau anzeigen lassen.
Hier sehen Sie auf einen Blick, ob bereits alles perfekt ist oder vielleicht doch noch die ein oder andere

Anderung oder Erganzung notwendig ist.
Ausfuhrliche Informationen zu diesem Thema finden Sie im nachsten Kapitel.

Bereiche

Die Angebotsmaske ist in verschiedene Bereiche unterteilt.
Wir befinden uns aktuell im Bereich "Erfassung”.

Erfassung Details Status Wiederkehrend-Vorschau

Erfassung
Hier werden die wichtigsten Eckdaten erfasst.
Firma, Ansprechpartner, Betreff, Auftragspositionen usw.

Details
In den Details werden weitere Angaben hinterlegt.
Zahlungskonditionen, Lieferbedingungen, Liefertermin, Anschriften etc.
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Status
Im Bereich Status finden Sie spezielle Funktionen. Auftragsstatus, wiederkehrende Belege, Teil-
Anzahlungs- und Schlussrechnungen, Freigaben sowie Details zur Zahlung.

Wiederkehrend-Vorschau
Erforder TOPIX Vertragsverwaltung
Dieses Register ist nur dann sichtbar, wenn Sie die Vertragsverwaltung von TOPIX einsetzen.
Hier wird z.B. bei einem DSL-Vertrag eine Vorschau der Rechnungen flir die kommenden 12 Monate
angezeigt.
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Erfassung

Eckdaten 1
Zuerst werden die Eckdaten des Auftrags erfasst.

Auftrag ) Angelegt = cm @ 16.02.2026 E Gezeichnet

D

Firma Mayer
Person Baumann

Projekt

DN NN
)

Jobnr.

Betrifft Sportswear

T @

@Auftragsnummer entsperren 5 Kalender 6ffnen Z4 Datensatz bearbeiten
& Kommunikation I Textbaustein einfligen

Auftrag Hier wird die Auftragsnummer angezeigt. I.d.R. wird diese automatisch vergeben.

Angelegt Die Initialen des Mitarbeiters, welcher den Auftrag erfasst hat. Daneben wird das
Erfassungsdatum angezeigt. Das Datum kann bei Bedarf verandert werden, falls Sie den
Auftrag z.B. erst am nachsten Tag versenden mochten.

Gezeichnet Ermoglicht es beispielsweise einem Abteilungsleiter, einen Auftrag gegenzuzeichnen.

Firma Der Kunde oder Interessent, an den der Auftrag versendet wird.

Person Der Ansprechpartner, welcher den Auftrag erhalt.

Projekt Wenn Sie mit Projekten arbeiten, konnen Sie hier das entsprechende Projekt zuordnen.

Jobnr. In diesem Feld kann die Jobnummer des Projekt erfasst werden. Unter einem "Job" versteht
man eine Aufgabe, welche im Zuge eines Projekt von einem Mitarbeiter zu erledigen ist.

Betrifft Hier sollte unbedingt der Betreff des Auftrags eingegeben werden. Der Betreff wird auch

mit ausgedruckt. Damit erkennt Ihr Kunde sofort, worum es in dem Auftrag geht.
Wenn Sie keinen Betreff eingeben, ist es spater zudem erheblich schwieriger, in der
Ubersichtsliste nach einem bestimmten Auftrag zu suchen.
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Eckdaten 2

Im rechten Abschnitt werden weitere Eckdaten erfasst.

Status « Betreuerzcm @ Vertreter Prio.

Anschrift Hauptanschrift Adressart Firma Zustellung StraBe

Formular Auftrag Firmen-Info (2]

Anfangstext

T

Schlusstext

i

 Status auf erledigt setzen T’ Textbaustein einfligen [2] zoomansicht 6ffnen

Status Der Status "Vorbereitet" bedeutet, dass der Auftrag bisher weder versendet noch gedruckt
wurde.

Betreuer Der in der Firma hinterlegte Betreuer des Interessenten oder Kunden.

Vertreter Der in der Firma hinterlegte Vertreter.

Prio. Hier kann bei Bedarf eine Prioritat erfasst werden, also wie wichtig ein Auftrag ist.

Anschrift In diesem Feld bestimmen Sie, welcher Anschrift der Auftrag zugeordnet wird. Verfligt eine
Firma z.B. Uber mehrere Filialen, kdnnte man den Auftrag somit auch einer Filiale zuordnen.

Adressart  Zeigt die Adressart der Firma an. I.d.R. steht hier "Firma", wenn es sich um einen deutschen
Kunden oder Interessenten handelt.

Zustellung Dieser Eintrag muss i.d.R. niemals geandert werden. Sie konnen das Feld ignorieren.

Formular Falls Sie Gber mehrere Auftragsformulare verfligen, kbnnen Sie hier das gewlinschte
Formular einstellen.

Firmen-Info Falls Sie in der Firma eine Firmeninformation hinterlegt haben, wird diese hier angezeigt.
"Dieser Kunde ist sehr preissensibel."

Anfangstext Hier kdnnen Sie bei Bedarf einen speziellen Anfangstext erfassen. Beachten Sie dabei
jedoch bitte, dass im Formular bereits ein entsprechender Standardtext hinterlegt ist.
"vielen Dank flir Inren Auftrag, den wir wie folgt bestatigen:"

Schlusstext Hier kdnnen Sie bei Bedarf einen speziellen Schlusstext erfassen, der am Ende mit
ausgedruckt wird.
"Sonderkonditionen wie mit Frau Baumann vereinbart."
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Auftragspositionen

Im nachsten Schritt werden die Auftragspositionen erfasst.

Erste Position erfassen

Klicken Sie in der Zeile Positionen Brutto-Erfassung a0 auf das SymbOI ° )

Sie konnen alternativ die Artikelnummer oder die Artikelbezeichnung des gewlinschten Artikels eingeben.
In vielen Fallen reicht es aus, wenn man die Eingabe abgeklrzt eingibt (z.B. lauf statt Laufschuh).

Wenn Sie eine Artikelnummer eingeben, missen Sie nicht in das Feld "Artikelnummer"
wechseln. Geben Sie die Artikelnummer einfach im Feld "Artikelbezeichnung" ein.

Mit der Tabtaste bestatigen Sie Ihre Eingabe. ®MAC = WINDOWS i

Eingabemoglichkeiten

Wir mochten folgenden Artikel erfassen:

1 Laufschuh Nightflight Is-001
Is-001 sucht Artikel mit Artikelnummer "Is-001"
lauf ! sucht Artikel, die mit der Bezeichnung oder mit der Artikelnummer

“lauf" beginnen

S ight sucht Artikel, in deren Bezeichnung oder Artikelnummer irgendwo
"night" vorkommt

L = zeigt komplette Liste aller Artikel an (Tasten nacheinander driicken)

TOPIX sucht nun im Artikelstamm nach dem gewlinschten Artikel und fligt diesen ein.

Falls mehrere Artikel gefunden wurden, die zum eingegebenen Begriff passen, wird Ihnen eine
Auswabhlliste angezeigt, aus der Sie den gewlnschten Artikel auswahlen konnen.

Wurde der Artikel gefunden, werden die einzelnen Felder (z.B. Preise) automatisch mit den hinterlegten
Angaben aus dem Artikelstamm befullt.
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Wenn die Felder hingegen nicht automatisch ausgefullt werden, bedeutet dies i.d.R., dass Sie
versehentlich etwas Falsches eingegeben haben. TOPIX konnte den Artikel daher nicht finden.

In diesem Fall kdnnen Sie sich eine Liste aller Artikel anzeigen lassen, indem Sie im Feld

"Artikelbezeichnung" zuerst die  Leertaste  ng dann die Tabtaste ' / 1 driicken,
In der Liste aller Artikel sollte sich der gewlinschte Artikel finden lassen.

Freie Artikel

Sie kdnnen auch einen "freien Artikel" eingeben, der nicht im Artikelstamm gespeichert ist.

In diesem Fall mlssen jedoch alle relevanten Felder manuell ausgeflllt werden (Bezeichnung,
Beschreibungstext, Preise, Anzahl usw.).

Freie Artikel werden nicht im Artikelstamm gespeichert. Sie sind zum einmaligen Gebrauch bestimmt.

Artikelvorlagen

Eine weitere Moglichkeit zur effizienten Anlage von Artikeln ist die Nutzung von Artikelvorlagen.

Dabei wird ein sogenannter Grundartikel (auch ,,Dummy-Artikel” genannt) angelegt, der bereits alle
relevanten Stammdaten enthalt, wie beispielsweise Einheit, Steuerkennzeichen, Kostenstelle und weitere
wichtige Angaben.

Bei der Verwendung konnen Sie diesen Grundartikel als Position ibernehmen und anschlieBend die noch
fehlenden Informationen erganzen bzw. den Artikel individuell anpassen.

Der Vorteil dieser Vorgehensweise liegt darin, dass sowohl die Abrechnung als auch das Controlling
zuverlassig funktionieren. Da alle wesentlichen Angaben bereits im Grundartikel hinterlegt sind, wird
sichergestellt, dass keine erforderlichen Informationen vergessen werden.
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Menge, Preise, Einheiten & Rabatte

Wenn Sie den Artikel ausgewahlt haben, geben Sie anschlieBend die gewiinschte Menge ein.

Kontrollieren Sie die Preise. Falls im Artikel keine Preise hinterlegt sind, mlissen Sie diese jetzt manuell
erfassen. Beachten Sie, dass TOPIX Positionen auch ohne Preise akzeptiert.

Das Feld Einheit (z.B. Stck.) sollte i.d.R. bereits beim Anlegen eines Artikels ausgefullt werden.

Sie konnen dieses aber auch leer lassen, wenn Sie keine Einheiten mit ausdrucken mochten.

Es sollte jedoch einheitlich gehandhabt werden, denn ein Auftrag, in dem teilweise Einheiten ausgedruckt
werden und teilweise nicht, sieht unschon aus.

Falls erforderlich, konnen Sie im Feld Rabatt % noch einen Positionsrabatt hinterlegen.

Verwechseln Sie nicht die Spalten "Rabatt %" und "Rabattstaffel". StandardmaBig ist die
Spalte Rabattstaffel vor der Spalte Rabatt % angeordnet. Schieben Sie die Spalte "Rabatt %"
ggf. vor die Spalte "Rabattstaffel”, um Verwechslungen zu vermeiden.

Rabattstaffel Rabatt % > Rabatt % Rabattstaffel

@A Rabatte, die sich auf alle Auftragspositionen beziehen, konnen Sie unten im FuBbereich
erfassen. Diese werden auch als "Pauschalrabatte" oder "Globalrabatte" bezeichnet.

Weitere Position erfassen

Mochten Sie eine weitere Auftragsposition erfassen, klicken Sie nochmals auf 0.
Alternativ kOnnen Sie hierzu auch folgende Kurzbefehle benutzen:

Position erfassen: @ mAac ©¢md . +  =mwinpows St 4t
Position loschen: @& mac ©¢md . - mwinpows S8 4

Auftrag mit zwei Positionen

Positionen Brutto-Erfassung . (+]
Pos Artikelbezeichnung Artikelnummer Menge Einheit Einzelpreis Gesamtpreis Formel
1 Laufschuh Nightflight I1s-001 10 Stck 149,38 1.493,80

2 T-Shirt Ibiza ts-001 20 Stck. 37,87 719,53
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Symbole

v Detailansicht zu einer Auftragsposition 6ffnen (Detailansicht schlieBen mit Q)
gx Sprung in Artikelstamm, Einstellen der Artikelsuche und weitere Optionen

© aktuelle Auftragsposition duplizieren

@& neue Auftragsposition einfligen

ﬁ aktuelle Auftragsposition l6schen

Auftragspositionen verschieben

Falls Sie mit der Reihenfolge der Auftragspositionen nicht zufrieden sind, kdnnen Sie die Positionen mit der
Maus beliebig nach unten oder oben verschieben ("drag & drop").

@I Die Maus muss sich hierbei in der ersten Spalte "Pos" befinden.

Klicken Sie z.B. auf die Positionsnummer "2" und schieben Sie diese nach oben Uiber die Position "1".

Die restlichen Positionsnummern werden automatisch angepasst, Sie mussen diese daher nicht manuell
korrigieren.

@I Wenn Sie die Hierarchie einer Stiickliste verandern mochten, bewegen Sie hierzu die Maus
in die Spalte "Hierarchie" und verschieben dann die Positionen.
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FuBbereich

Im FuBbereich lhres Auftrags konnen Sie weitere Angaben erfassen.

Pauschalrabatte

Pauschalrabatte beziehen sich auf alle Auftragspositionen.

Wenn Sie einen Pauschalrabatt eingeben, wird dieser von der Gesamtsumme abgezogen.
Auch im Ausdruck wird dies entsprechend angezeigt.

Versandkosten

Wenn Sie die Versandkosten im FuBbereich hinterlegen, werden diese in einer Extrazeile unter dem
Nettobetrag ausgedruckt.

Alternativ konnen Sie flr die Versandkosten jedoch auch einen eigenen Artikel anlegen und als Position
einfligen. Die Versandkosten werden dann im Positionsbereich ausgedruckt.

Hier wurden ein Pauschalrabatt von 3% sowie 9,90 EUR Versandkosten hinterlegt

Summe - Rabatt 1 3 %= -66,40 Nettosumme

Rohertrag EUR 395,53 18% % = + Mwst. 1/2

Zwischensummen berechnen + Versandkosten 9,90 Bruttosumme

Rohertrag
Wenn Sie in den Artikeln Verkaufspreise und Einkaufspreise hinterlegt haben, sehen Sie unten links in
gruner Farbe bereits den Rohertrag, der zu erwarten ist.

Rohertrag EUR 395,53 18%

@M Wird der Rohertrag rot dargestellt, sollten Sie Ihre Kalkulation nochmals Uberdenken, denn
dann machen Sie Verlust.

ECMTE  Falls in einzelnen Artikeln oder sogar in allen Artikeln des Auftrags keine Einkaufspreise
hinterlegt sind, ist eine korrekte Berechnung des Rohertrags nicht moglich.

Wenn alle Eckdaten erfasst wurden, sollten Sie diese speichern, indem Sie auf I sichern jicken.
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Details

Konditionen

Wenn alle Eckdaten erfasst wurden, sollten Sie die Zahlungs- und Lieferkonditionen Uberprifen.

Hierzu klicken Sie auf das Register Detalls :

Konditionen

Wir empfehlen, die Zahlungskonditionen bereits in der Firma zu hinterlegen. Dies hat den Vorteil, dass Sie
diese nicht bei jedem Auftrag neu einstellen massen. Selbstverstandlich konnen Sie diese dann bei Bedarf
immer noch im Auftrag individuell anpassen.

Zahlungskonditionen: 30 Tage netto, 8 Tage 2 % Skonto

Konditionen

Zahlart, Ziel = Mahnung 30 Tag(e) Skonto, Tage 2% 8 Tag(e)
Rabattstaffel, % = Kreditlimit

Wahrung = EUR Kurs Offene Rechnungen

Betreuer = Vertreter, % =
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TOPIX

Lieferung

Rechts neben den Zahlungskonditionen konnen Sie alle notwendigen Details zur Lieferung erfassen.

Lieferdatum und Versandart DHL

Lieferung

Bestell-Ref.
KD-Best.-Nr.
Liefertermintext

Liefern am

Nettogewicht

E Kalender 6ffnen

vom 00.00.0000 B
Versandart DHL

29.01.2026 Verpackung

29.01.2026 H €83 Incoterm

Bruttogewicht

€3 Optionen flr Liefertermin

In den oberen Feldern konnen Sie die Bestelldaten erfassen.

Bestell-Ref.

KD-Best. Nr.

Liefertermintext

Liefern am

Nettogewicht
vom

Versandart
Verpackung
Incoterm
Bruttogewicht

Hier kann bei Bedarf erfasst werden, wie die Bestellung zustande kam
(z.B. "per E-Mail" oder "telefonisch").

Falls Sie eine schriftliche Bestellung bekommen haben, konnen Sie hier die
Bestellnummer erfassen (z.B. BEST-2875).

Flr das Lieferdatum stehen Ihnen alternativ 2 Felder zur Verfugung.

Im Feld "Liefertermintext" kOnnen Sie einen Text eingeben

(z.B. "ca. 2 Wochen").

Im Feld "Liefern am" konnen Sie ein konkretes Lieferdatum eingeben
(z.B. "29.01.2026").

Das Nettogewicht der beauftragten Artikel.

Dieses Feld bezieht sich auf den Eintrag links. Hier kann ein Datum
eingegeben werden, wann die Bestellung eingegangen ist.

Hier kann die Versandart erfasst werden (z.B. UPS, DHL usw.).

In diesem Feld kann die Verpackung zugeordnet werden (z.B. "Karton").
Hier erfassen Sie bei Bedarf den Incotermcode (z.B. EXW flr ab Werk).
Das Bruttogewicht der beauftragten Artikel.
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Adressen
In diesem Bereich werden die Adressen (Anschriften) verwaltet.

Sie sehen hier bereits vorab, an welche Anschriften die verschiedenen Belege versendet werden.

Die Standard-Adressen fur Angebot, Auftrag, Lieferschein und Rechnung kdnnen Sie bereits im
Firmenstamm hinterlegen. TOPIX schldgt Ihnen diese Anschriften dann automatisch in jedem Angebot vor.

Bei Bedarf haben Sie jedoch die Moglichkeit, eine andere Firma oder Person einzusetzen oder eine
abweichende Anschrift manuell zu erfassen.
Dies ist z.B. notwendig, wenn Sie die standardmaBig im Firmenstamm hinterlegte Rechnungsadresse fir

diesen Auftrag andern mochten.

Veranderbare Adressen der Firma Mayer GmbH

Angebot/Auftrag Lieferschein Ausgangsrechnung Kommission

Firma g Anschrift g
Person Angebot/Auftragsadresse abweichend
Adresstext Mayer Sport GmbH

Frau Claudia Baumann
BahnhofstraBe 24
83026 ROSENHEIM

Anrede Sehr geehrte Frau Baumann

Weitere Bereiche

Ihnen stehen noch weitere Bereiche zur Verfigung, welche Sie bei Bedarf nutzen kdnnen.

Freifelder Falls Sie zusatzliche Felder bendtigen, konnen Sie diese wie gewohnt Uber Custom
fields und Custom container definieren.

EDI Details zum elektronischen Datenaustausch.

Bemerkung Hier kdnnen Sie eine interne Bemerkung zu lhrem Angebot erfassen.

Version 26 | Stand 07/2026 | Seite 122



Handbuch TOPIX Verkauf TOPIX

Status

Status

In diesem Bereich k6nnen Sie den Status eines Auftrags manuell verandern.

Beispielsweise einen Auftrag auf "Fertig zur Abrechnung" setzen.

Beachten Sie jedoch, dass TOPIX den Status in vielen Fallen den Status automatisch verandert, so dass
man nur selten manuell eingreifen muss.

Wiederkehrend

TOPIX Vertragsverwaltung
Wenn Sie mit der TOPIX Vertragsverwaltung arbeiten, konnen Sie hier die Angaben zu wiederkehrenden
Rechnungen Uberprifen bzw. andern. Eine wiederkehrende Rechnung ist beispielsweise bei DSL-Vertragen
notwendig. Es wird hierbei monatlich eine neue (wiederkehrende) Rechnung erstellt.

Teil-/Anzahlg.-/Schlussrechnung

Wenn Sie mit Anzahlungs- bzw. Teilzahlungs- und Schlussrechnungen arbeiten, konnen Sie hier die
verschiedenen Anzahlungsbetrage eingeben. Der letzte Zahlungsbetrag (also der Betrag der
Schlussrechnung) darf hierbei jedoch nicht erfasst werden.

Details zu diesem Thema:

siehe Kapitel 5.10 “Anzahlungs- & Schlussrechnungen”

Freigaben

Dieses Register ist nur dann relevant, wenn die kostenpflichtige Zusatzoption "Freigabe flir Bestellungen /
Auftrage" in Ihrem System aktiv ist.

In diesem Fall werden hier die erteilten Freigaben angezeigt.

(z.B. "Freigabe erteilt - Ltg. Finanzen - Datum und Uhrzeit der Freigabe")

Kiindigung
Dieser Bereich bezieht sich auf das Register "Wiederkehrend".
Hier werden alle Details zur Kiindigung eines abgeschlossenen Vertrags erfasst.

Zahlung
In diesem Register konnen Sie die Zahlungsreferenz sowie EU/Ausland-Regelungen erfassen.
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Druckvorschau

Auftrag Uberprufen vor Versand
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Vor dem Versand per E-Mail oder dem Ausdruck eines Auftrags sollte dieser in der Druckvorschau (Viewer)
uberpruft werden. So stellen Sie sicher, dass alle erforderlichen Angaben vollstandig sind und kdnnen ggf.
noch Ergdnzungen oder Anderungen vornehmen.

( Q) Vorschau

Klicken Sie oben rechts auf die Schaltflache ) , um die Druckvorschau zu 6ffnen.
Die Druckvorschau wird in TOPIX auch als "Viewer" bezeichnet.

Druckvorschau eines Auftrags

@] ® Viewer (Auftrag 2601150322)

Layout-Vorschau

Start Einfligen & Ansicht Réander Rahmen Bilder & Textfelder Drucken Tabellen Rechtschreibung Schutz Import Export Suchen... @&

Calibri 6@ Regular B =nNchts@ o2 =) ©) § A +
11 @ B I U s (), Normal e C
0 K 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 14 15 16 17 18A 19
T
-«
: A EverSport
~
o
Eversport GmbH | Manchener Stafe 26 | 83022 Rosenheim AUFTRAGSBESTATIGUNG
Mayer Sport GmbH Auftr.-Best.-Nr. 2601150322
o Frau Claudia Baumann Datum 15.01.2026
BahnhofstraRe 24 Kunden-Nr. 10046
i 83026 ROSENHEIM Bestell-Nr. 8765-567
Ansprechpartner Christian Meyer
-«
w
© Sportswear
~
Sehr geehrte Frau Baumann,
®
vielen Dank fiir Ihren Auftrag, den wir wie folgt bestatigen:
)
o Pos.  Art.-Nr. Beschreibung Menge Einzelpreis Gesamtpreis
1 Is-001 Laufschuh Nightflight 50 Stck. 125,21 6.260,50
= GréRe: 40, Farbe: blau / weiR
Material: Stoff / Kunstleder
~
< 2 ts-001 T-Shirt Ibiza 20 Stck. 57,98 -5% 1.101,62
GroRe: M, Farbe: blau
e Material: 100% Baumwolle
s Nettobetrag 7.362,12
19% USt. 1.398,80
©
= Gesamtbetrag 8.760,92 €

16

GO Beim ersten Klick auf die Schaltflache , Vorschau” wird der Beleg automatisch gespeichert,
bevor sich die Vorschau 6ffnet. Weitere Anderungen miissen manuell gespeichert werden.
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Anderungen

Sobald die TOPIX-Formulare optimal an Ihre Anforderungen angepasst sind, sind nachtragliche
Anderungen im Auftrag in der Regel nicht mehr erforderlich.

Sollten dennoch Anpassungen oder Erganzungen notwendig sein, nehmen Sie diese bitte - wenn moglich -
direkt im Auftrag vor und nicht in der Druckvorschau.

Anderungen im Auftrag

(empfohlen)

Wechseln Sie zuriick in das Fenster "Auftrag erfassen". Korrigieren und erganzen Sie ggf. fehlerhafte oder
noch fehlende Angaben.

Um die Artikel-Beschreibungstexte zu andern, 6ffnen Sie die Detailansicht einer Position.

Klicken Sie hierzu auf das Symbol I’ :

Sobald Sie alle Anderungen vorgenommen haben, speichern Sie lhren Auftrag mit 1B sichern und klicken

Vorschau &)

dann nochmals auf , um die Druckvorschau zu aktualisieren.

Anderungen in der Druckvorschau

(nicht empfohlen)

Alternativ konnen Sie Ihrem Auftrag auch in der Druckvorschau den letzten Schliff verpassen.
Dies wird jedoch nicht von TOPIX empfohlen. Bitte beachten Sie hierzu folgenden Hinweis:

@O Wenn Sie lhren Auftrag in der Druckvorschau Uberarbeiten und anschlieBend in Ihrem
Auftrag noch Anderungen vornehmen, gehen alle Uberarbeitungen verloren.

Begriindung: Die Druckvorschau wird auf Basis der aktuellen Auftragsdaten erzeugt.

Andern Sie diese Daten, so erzeugt sich auch die Druckvorschau entsprechend neu.

Das Formular muss in diesem Fall komplett neu aufgebaut werden, was zwangslaufig zur Folge hat, dass
alle manuell vorgenommenen Anderungen dabei verloren gehen.

Eine Uberarbeitung in der Druckvorschau muss daher unmittelbar vor dem Versand oder Ausdruck
erfolgen.

Besser ist es - wie oben beschrieben - Sie nehmen die Anderungen im Auftrag vor.
Diese Anderungen bleiben dauerhaft erhalten, sobald sie gesichert wurden.
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Symbolleiste
Mit Hilfe der eingebauten Symbolleiste konnen Sie lhren Text nach Belieben formatieren.

O () Viewer (Angebot 2505150292)

Layout-Vorschau

Start Einfigen & Ansicht Rander Rahmen Bilder & Textfelder Drucken Tabellen Rechtschreibung Schutz Import Export Suchen... @
Calibri Regular B = Nchts@ 2 () @ § A +
11 @ B I U s -9 Normal C

v

Die Bedienung ist sehr ahnlich wie bei MS Word.

Anderungen speichern
Um die Anderungen zu speichern, klicken Sie in das Fenster, in welchem sich Ihr Auftrag befindet.

mit BB Sichern \yerden alle vorgenommenen Anderungen gespeichert.

@I Im Fenster "Druckvorschau” ist es nicht moglich, Anderungen zu speichern.

Spezielle Optionen
Sie kdnnen den Druck der Auftragspositionen im Auftragsfenster zusatzlich mit folgenden Formeln
beeinflussen.

*ns druckt diese Position auf einer neuen Seite aus (erzeugt also einen Seitenumbruch)
Positionen Brutto-Erfassung e [+]
Pos Artikelbezeichnung Artikelnummer Menge Einheit Einzelpreis Gesamtpreis | Formel
1 Laufschuh Nightflight 1s-001 50 Stck. 125,21 6.260,50 | *ns
2 T-Shirt Ibiza ts-001 20 Stck. 57,98 1.101,62
*gs druckt eine mehrzeilige Position komplett auf einer Seite, sofern dies maglich ist.
Positionen Brutto-Erfassung o (+]
Pos Artikelbezeichnung Artikelnummer Menge Einheit Einzelpreis Gesamtpreis | Formel
1 Laufschuh Nightflight I1s-001 50 Stck. 125,21 6.260,50 | *gs
2 T-Shirt Ibiza ts-001 20 Stck. 57,98 1.101,62

@I Wenn Sie diese Funktionen nutzen mochten, missen Sie die Spalte "Formel" einblenden.
Klicken Sie mit rechter Maustaste auf die Zeile mit den Spaltentiberschriften und wahlen
den Eintrag Formel aus. Schieben Sie die Spalte "Formel" anschlieBend noch an die
gewunschte Stelle. Nun kdnnen Sie die Formeln in der neuen Spalte eingeben.
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Versenden

Auftrag per E-Mail versenden
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Auftrag versenden oder ausdrucken

Bevor Sie Ihren Auftrag per E-Mail versenden oder ausdrucken, sollten Sie den aktuellen Stand nochmals

speichern. Klicken Sie auf 1B sichern |

Per E-Mail versenden

Mdchten Sie den Auftrag per E-Mail versenden, wihlen Sie den Befehl & Prucken o auftrag als E-Mail
versenden (Korrespondenz)...

Auftrag '2602100333' fiir 'TROPICO' bearbeiten #2

E! Drucken ’ )I 3

{1

Auftrag drucken...

Firi

Auftrag als E-Mail versenden...

Etiketten...

Wabhlen Sie nicht den Befehl "Auftrag als E-Mail versenden...". Damit wiirde der Auftrag
kommentarlos ohne jeglichen Begleittext an den Empfanger tbermittelt werden.

TOPIX erstellt automatisch eine PDF-Datei Ihres Auftrags, 6ffnet das hinterlegte E-Mail-Formular und hangt
die PDF-Datei in die Anlage.
Sie mussen lediglich noch den E-Mail-Text erganzen (z.B. mit dem Satz "anbei erhalten Sie wie besprochen

unsere Auftragsbestatigung.") und dann auf klicken.

@CIIEE Flr den E-Mailversand aus TOPIX sind vorab bestimmte Einstellungen erforderlich sowie
spezielle E-Mailadressen anzulegen. Wenn Sie diese Funktion nutzen mochten, wenden Sie
sich bitte an Ihren TOPIX-Ansprechpartner. Die Einrichtung erfolgt in der Regel in
Zusammenarbeit mit unserem technischen Support und ist meist schnell abgeschlossen.
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Ausdrucken
Wenn Sie Ihren Auftrag auf einem Drucker ausdrucken und dann per Post versenden mochten, wahlen Sie

den Befehl [ Drucken o auftrag drucken...
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Grundlagen
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Gelieferte Positionen
Lieferscheine werden flir Kunden erstellt und enthalten die tatsachlich gelieferten Positionen.

Nicht bestandsgefiihrte Artikel
Um Auftrage als "erledigt" zu kennzeichnen, konnen zusatzlich auch nicht bestandsgefuhrte Artikel oder
Leistungen als Leistungsnachweis im Lieferschein enthalten sein.

Grundlage
I.d.R. dient ein zuvor erstellter Auftrag als Grundlage fur einen daraus entstehenden Lieferschein.
Lieferscheine kdnnen jedoch auch ohne vorherigen Auftrag direkt erfasst werden.

Teillieferungen

Falls es nicht moglich ist, einen Auftrag mit einer Lieferung abzudecken, kdnnen Sie beliebig viele
Lieferscheine zu einem Auftrag erstellen. TOPIX wird Ihnen ab dem zweiten Lieferschein automatisch die
noch nicht gelieferten Restmengen vorschlagen. Sie kdnnen Teillieferungen alternativ in mehreren Einzel-
Rechnungen oder aber gesamt in einer einzigen Rechnung berechnen.

Bestandsfiihrung
In Lieferscheinen kdnnen Sie beliebig viele Artikel mit und ohne Bestandsfiihrung einfligen.
Ein Lieferschein 10st eine Lagerbuchung bei bestandsgeflihrten Artikeln aus.

Lagerbuchung findet statt
—.

Lagerbestand Lagerbestand

Folgebelege

Aus Lieferscheinen lassen sich im weiteren Verlauf problemlos Rechnungen erstellen, da alle
erforderlichen Daten bereits vorhanden sind. Rechnungen kdnnen Sie sehr einfach mit nur einem
Mausklick erstellen. Teillieferungen konnen - wie bereits erwahnt - einzeln oder gesamt berechnet werden.

siehe Kapitel 1.5 "One-Click-Workflow”
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Freie Artikel
Ebenso wie in den anderen Belegen ist es auch im Lieferschein moglich, "freie Artikel" zu erfassen, welche
nicht im Artikelstamm gespeichert sind.

Artikelvorlagen

Artikelvorlagen ermoglichen eine effiziente Anlage von Artikeln.

Dabei wird ein Grundartikel (,Dummy-Artikel”) mit allen relevanten Stammdaten erstellt, der als Vorlage
dient und bei Bedarf individuell erganzt werden kann.

@CIINEE Eine ausflhrliche Erklarung hierzu erhalten Sie in einem spateren Kapitel.
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Ubersichtsliste

Alle aktuellen Lieferscheine im Uberblick



Handbuch TOPIX Verkauf TOPIX

In der Ubersichtsliste werden die bereits vorhandenen Lieferscheine angezeigt.
Alternativ kOnnen Sie sich die Lieferscheine eines oder die Lieferscheine aller Kunden anzeigen lassen.

Ermdglichen die Anzeige der Lieferscheine eines Kunden

Lieferscheine aller Kunden

Ubersichtslisten

Lieferscheine eines Kunden anzeigen

Maochten Sie die Lieferscheine zu einem ausgewahlten Kunden sehen, klicken Sie auf m e

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, deren Lieferscheine Sie
sehen mochten.

Sie mdchten die Lieferscheine fiir die Firma Tropico GmbH sehen P ©

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu Offnen.
Klicken Sie rechts im "Verknlpfungsbereich" auf die Zeile “Lieferscheine”.

> Lieferscheine (2) 6 ﬂ

TOPIX zeigt lhnen nun die Lieferscheine dieses Kunden an.

v Lieferscheine (2) o A
> [ 10.02.2026 E-Bike Montana L
> 10.02.2026 Laufschuhe L

Detailansicht
Mit Klick auf einen der Auftrage blenden Sie die Details ein.

Beispiel
v [1) 10.02.2026 E-Bike Montana L
cm LS-00076 & Okeller ©i

Version 26 | Stand 07/2026 | Seite 136



Handbuch TOPIX Verkauf TOPIX

Optionen

Per Befehl @, Optionen... konnen Sie genau einstellen, welche Lieferscheine Sie sehen mochten.
Beispielsweise, ob auch die bereits erledigten Lieferscheine angezeigt werden sollen.

Auch bereits erledigte Lieferscheine anzeigen

Einstellung dndern

Liefe ) 00‘00.00005 die letzten Dokumente

e Wird die "Alt-Taste" gedriickt, gelten die Einstellungen fir alle Programmbereiche.

Erledigte anzeigen Eintrage mehrzeilig darstellen

@ Hilfe Permanent Abbrechen _

Darstellung als Ubersichtsliste

Wenn Sie auf das Symbol B Klicken, werden die Lieferscheine in einer Ubersichtsliste angezeigt.

[ ] [ ] Lieferscheine (0 in 2 von 65) #3
. Fertig ° Neu o Aktion # Drucken ; Alle =E Auswahl p Finden 0 ‘ r
Sta... Dr... Datum Firma Person Betrifft ~ Lieferschein... Diktat
L 10.0...026 TROPICO Keller E-Bike Montana LS-00076 cm
L, 10.0...026 TROPICO Berger Laufschuhe LS-00075 cm

Diese Funktion ist sehr nttzlich, wenn Sie beispielsweise nach einem Lieferschein mit einem bestimmten
Betreff suchen mochten. Geben Sie hierzu einfach in der Suchleiste den gewunschten Betreff ein.

Sie suchen nach einem Lieferschein, in dessen Betreff "E-Bike" vorkommt
O (@] Lieferscheine (0 in 1 von 65) #3

@ Fertig © neu £ Aktion B4 Drucken == Alle = Auswahl 0 Finden [e-blke 6] 2~
Falls Sie keinen Treffer erhalten, stellen Sie noch Folgendes ein: @ In allen Feldern des

Bereichs suchen
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Lieferscheine aller Kunden anzeigen

Mochten Sie die Lieferscheine von allen Kunden sehen, wahlen Sie den Befehl ? )
TOPIX zeigt Ihnen eine Liste aller aktuellen Lieferscheine an.

Ubersichtsliste Lieferscheine

© o Lieferscheine (0 in 4 von 65) #4

TOPIX ° Fertig G Neu * Aktion $ Drucken 5 Alle E Auswahl 'o Finden e 3 Ir

* Sta... Dr... Datum Firma ~ Person Betrifft Lieferschein... Diktat
— L 17.0...020 GrundriB&Partner Huber HaiBike Trekking LS-00018 HMe
&

L 12.0...024 Mayer Baumann Sportswear LS-00027 cm
B

L 10.0...026 TROPICO Berger Laufschuhe LS-00075 cm

L 10.0...026 TROPICO Keller E-Bike Montana LS-00076 cm

= B Y R D

10.02.2026 : 24

Die Leitcodierung wurde nicht durchgefiihrt

Enterprise GmbH (Acad)

Alle Lieferscheine anzeigen
Die Ubersichtsliste zeigt standardmaBig nur die "aktuellen” Lieferscheine an.

Mochten Sie auch die bereits "erledigten” Lieferscheine sehen, klicken Sie auf = All€
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Lieferscheinstatus
Die Spalte ,Status” zeigt den aktuellen Status Ihrer Lieferscheine an.

O o Lieferscheine (0 in 4 von 65) #4

TOPIX 0 Fertig ° Neu ¢ Aktion a Drucken -__— Alle -=='— Auswahl p Finden ° : IP‘

Status Dr... Datum Firma A Person Betrifft Lieferschein... Diktat
- L 17.0...020 GrundriB&Partner Huber HaiBike Trekking LS-00018 HMe
&
L 12.0...024 Mayer Baumann Sportswear LS-00027 cm
7
L 10.0...026 TROPICO Berger Laufschuhe LS-00075 cm
L 10.0...026 TROPICO Keller E-Bike Montana LS-00076 cm

*o

10.02.2026 : 24

Enterprise GmbH (Acad) Die Leitcodierung wurde nicht durchgefiihrt

In unserem Beispiel haben alle Lieferscheine den Status "L". Diese Lieferscheine wurden bereits gebucht.

Nachfolgend die wichtigsten Abkulirzungen:
(das "L" steht flr Lieferschein)

L Lieferschein gebucht
LR Lieferschein berechnet
Lr Lieferschein, manuell als berechnet gekennzeichnet, also ohne Rechnungsbeleg
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Ubersichtsliste optimal anpassen

TOPIX bietet Ihnen die Moglichkeit, bereits beim Betreten einer Ubersichtsliste die Daten genauso
darzustellen, wie Sie diese benotigen. Hierzu konnen Sie sich eine "erweiterte Suche" anlegen, welche
dann automatisch beim Offnen der Ubersichtsliste ausgefiinrt wird.

Sie mochten in der Ubersichtsliste nur noch Ihre eigenen Lieferscheine sehen
Wahlen Sie den Befehl E 2 .

,0 Finden

Gehen Sie in den Befehl > Erweiterte Suche.

Stellen Sie Folgendes ein:

Feld Erzeugt von beginnt mit Christian (+)

G Anstelle von "Christian” tragen Sie bitte Ihren eigenen Vornamen ein. Falls es mehrere
Mitarbeiter mit diesem Namen gibt, erganzen Sie ggf. noch den Nachnamen.

Klicken Sie oben rechts auf das Symbol &

Damit TOPIX die erweiterte Suche automatisch ausfiihrt, sobald Sie die Ubersichtsliste 6ffnen, klicken Sie

anschlieBend noch an dle Schaltﬂéche Beim Betreten des Programmbereichs ausfiihren
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@ Finden

Optionen

Neu Wie beim letzten Mal | Beim Betreten des Programmbereichs ausfiihren

Konfigurationen Globale Konfigurationen = [+

S Konfigurationen Sortiert nach | Erstelit Von *

Entspricht allen der folgenden Kriterien Felder alphabetisch sortiert
Feld @ Erzeugt von B Dbeginnt mit B Cchristian ©
In allen Daten suchen Sortierung Keine Sortierung

Abbrechen OK

Mit Klick auf OK speichern Sie Ihre erweiterte Suche.

Auswirkung
TOPIX wird Ihnen kiinftig beim Betreten der Ubersichtsliste nur noch Ihre eigenen Lieferscheine anzeigen.
Die Lieferscheine anderer Mitarbeiter hingegen werden automatisch herausgefiltert.

Lieferscheine von Christian Meyer

XK ) Lieferscheine (0 in 2 von 76) #2
@retic @ Neu £X Aktion B Drucken ==Alle = Auswahl O Finden Q@ 2 7
Status Dr... Datum oA Firma Person Betrifft Lieferschein... Diktat
L 25.06.2026 TROPICO Berger E-Bike Montana LS-00087 cm
LR 12.02.2026 Mayer Keller Sport-Shirts LS-00078 cm
Tipp Per Klick auf die Schaltflache = “"®  kaénnen Sie wieder auf alle Lieferscheine zugreifen.
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TOPIX

Mehrere erweiterte Suchen verwenden

Wenn Sie verschiedene "erweiterte Suchen" bendtigen, konnen Sie sich fur jede gespeicherte Suche eine
eigene Ansicht ("View") anlegen und dann bequem per Mausklick zwischen diesen Ansichten wechseln.
Somit haben Sie flexiblen Zugriff auf alle gewlinschten Daten.

Verschiedene selbst definierte Ansichten (Views)
XK ) Lieferscheine (0 in 2 von 76) #2
@ et @ Neu L Aktion B Drucken == Alle = Auswahl O Finden Q@ 2 7
Status Druck Datum Firma Person Betrifft Lieferschei... v Diktat
L 25.06.2026 TROPICO Berger E-Bike Montana LS-00087 cm
LR 12.02.2026 Mayer Keller Sport-Shirts LS-00078 cm
Eine genaue Anleitung zur Erstellung einer eigenen Ansicht ("View") finden Sie im Handbuch

"TOPIX Grundlagen" > Kapitel Oberflache > Eigene Ansichten.
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TOPIX bietet Ihnen zahlreiche Moglichkeiten an, um einen neuen Lieferschein zu erstellen.

Aus einem Angebot, Auftrag oder einer Rechnung
. Im VerknUpfungsbereich einer Firma
Verfigbare Methoden In den Ubersichtslisten

_—_——-—— ——————o Durch Duplizieren eines Lieferscheins

Per Schnellanlage im Dashboard
Durch die Aktion Lager umbuchen

Lieferschein erstellen ST [FSEITE T 2205 S e

@M Nachfolgend erhalten Sie eine kurze Beschreibung der verschiedenen Methoden.
Ein ausflhrliches Beispiel mit allen Details finden Sie im folgenden Kapitel.

Aus einem Angebot

Offnen Sie den Kunden / Interessenten, an welchen Sie das Angebot versendet haben.
Klicken Sie rechts im Verknupfungsbereich auf die Zeile "Angebote" und offnen Sie das Angebot.
Erstellen Sie den Lieferschein durch Klick auf die Schaltflache "Lieferschein”.

m P m > Firma 6ffnen > Angebote > Angebot offnen > - Lieferschein

Falls bereits ein Auftrag vorhanden ist, empfiehlt sich die folgende Methode.

Aus einem Auftrag

Offnen Sie den Kunden / Interessenten, an welchen Sie den Auftrag versendet haben.
Klicken Sie rechts im Verknlpfungsbereich auf die Zeile "Auftrage" und 6ffnen Sie den Auftrag.
Erstellen Sie den Lieferschein durch Klick auf die Schaltflache "Lieferschein”.

K3 EEEN . rima sffnen > Auftrage > Auftrag offnen > i Lieferschein

Dies ist die beliebteste und am haufigsten verwendete Methode, wenn bereits ein Auftrag
vorhanden ist.
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Aus einer Rechnung

Offnen Sie den Kunden / Interessenten, an welchen Sie die Rechnung versendet haben.
Klicken Sie rechts im Verknlpfungsbereich auf die Zeile "Rechnungen” und 6ffnen Sie die Rechnung.
Erstellen Sie den Lieferschein durch Klick auf die Schaltflache "Lieferschein”.

m ? m > Firma 6ffnen > Rechnungen > Rechnung 6ffnen > i Heferschein

Im Verkniipfungsbereich einer Firma

Offnen Sie den Kunden / Interessenten, fiir den Sie einen neuen Lieferschein erstellen mochten.
Klicken Sie rechts im Verknlpfungsbereich auf die Zeile "Lieferscheine" und dann auf das Symbol +.

m > m > Firma offnen > Lieferscheine Q

@I Dies ist die beliebteste und am haufigsten verwendete Methode, wenn noch kein Beleg
vorhanden ist

In der Ubersichtsliste Lieferscheine

Offnen Sie die "Ubersichtsliste Lieferscheine".
Klicken Sie auf die Schaltflache "Neu" und wahlen Sie dann den gewlinschten Kunden / Interessenten aus.

e > @ Neu . Firma eingeben

In der Ubersichtsliste Angebote

Offnen Sie die "Ubersichtsliste Angebote".
Klicken Sie auf das Angebot, aus dem Sie einen Lieferschein erstellen mochten.
Klicken Sie auf die Schaltflache "Aktion" und wahlen Sie den Befehl “Lieferscheine erzeugen...'

s > Angebot anklicken > L Aktion | jeferscheine erzeugen...

Funktioniert ebenso in den Ubersichtslisten der Auftrdge und Rechnungen.
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Durch Duplizieren eines anderen Lieferscheins

(nicht empfohlen - nur bei Riicklieferschein sinnvoll)

@O Die folgende Methode ist nur in Ausnahmefallen sinnvoll. Wir empfehlen dringend, diese
Methode nur dann anzuwenden, wenn Sie einen "Rucklieferschein” erstellen mochten.

Gehen Sie in die Firma, in der sich der Lieferschein befindet, welchen Sie duplizieren (kopieren) mochten.
Klicken Sie rechts im Verknlpfungsbereich auf die Zeile "Lieferscheine". Klicken Sie den gewiinschten
Lieferschein an und wahlen Sie "Duplizieren".

m > m > Firma 6ffnen > Lieferscheine > Lieferschein anklicken > (@ Duplizieren

Per Schnellanlage im Dashboard

Wenn Sie sich im Dashboard die entsprechende Schaltflache eingerichtet haben, kdnnen Sie blitzschnell
einen neuen Lieferschein anlegen.

Klicken Sie auf die Schaltflache

Wahlen Sie dann den gewunschten Kunden / Interessenten aus.

Durch die Aktion "Lager umbuchen"

Gehen Sie den Artikelstamm Verkauf oder Einkauf. Offnen Sie den gewlinschten Artikel per Doppelklick
und wahlen Sie den Befehl Aktion > Lager umbuchen.

bl Artikel - Verkauf oder bl Artikel - Einkauf > Artikel 6ffnen > X Aktion > Lager

umbuchen

Durch Inventurbuchungen

Bei Abschluss einer Inventur entsteht ein sogenannter "Inventur-Lieferschein”, welcher die
Inventurdifferenzen im System dokumentiert.
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Lieferschein erstellen per "One-Click-Workflow"

Klicken Sie auf m 7 m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, fur die Sie einen
Lieferschein erstellen mochten.

may @

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu Offnen.

. . . , i . . > Auftrage (3) oA
Klicken Sie rechts im "Verknupfungsbereich" auf die Zeile

TOPIX zeigt lhnen nun alle Auftrage des Kunden an.
Klicken Sie doppelt auf den Auftrag, aus dem Sie den Lieferschein generieren mochten.

Klicken Sie auf die Schaltflache - Uieferschein

TOPIX erstellt nun eine Kopie des Auftrags und wandelt diese in einen Lieferschein um.

Lieferschein iiberpriifen

Uberpriifen Sie alle Angaben auf ihre Korrektheit.

Nehmen Sie bei Bedarf noch notwendige Anderungen und Erganzungen vor.
e Liefertermin aktualisieren

e Positionen l0schen oder hinzufligen

e Lieferkonditionen anpassen usw.

Speichern Sie den Lieferschein mit Klick auf I sichern

Druckvorschau & Versand
Wenn Sie Ihren Lieferschein in der Druckvorschau tberprifen und dann versenden mochten, fahren Sie
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Lieferschein erstellen ohne Auftrag

Sie mdchten einen Lieferschein flr die Firma "Mayer GmbH" anlegen. Es existiert kein
Auftrag (oder Angebot), welchen man Gbernehmen konnte.

Klicken Sie auf m s m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, fur die Sie einen
Lieferschein erstellen mochten.

may Q@

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu Offnen.

. . . .. . . . > Lieferscheine (2) [+~ |
Klicken Sie rechts im "Verknupfungsbereich" bei der Zeile
auf das Symbol @ , um die Eingabemaske zu 6ffnen.
Leere Lieferscheinmaske zur Erfassung eines Lieferscheins
@ @ Lieferschein erfassen #4
TOPIX e Fertig c Neu a Sichern ° Abbrechen ¢ Aktion ﬁ Drucken 0 lm —————— } e @ - g /r‘
Erfassung Details Pakete Packdaten
@
chein 1L5-00084 @ Angelegt :cm @ 116.02.2026 &3 3etreuer £ cm €
£
: Mayer V4 & Anschrift = Hauptanschrift A art % Firma Zustellung = StraBe
! rs 2 & rmula z Lieferschein rmen-Info (]
= 4 -
Z T
T @ T
Positionen o ©
Pos Bezeichnung Artikelnummer Menge Einheit Seriennummer  Lagerort Lieferdatum

16.02.2026 : 24

Die Leitcodierung wurde nicht durchgefiihrt

Enterprise GmbH (Acad)
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Schaltflachen

Oben in der Eingabemaske befinden sich die gewohnten Schaltflachen.

Q Fertig ° Neu

a Sichern ° Abbrechen v Aktion

% Drucken s 0 'n. RS

Bedeutung der Schaltflachen

@ rertig

© neu

= sichern
© Abbrechen
LX Aktion

=4 Drucken

i € » D

0

Speichert aktuellen Stand und verlasst die Eingabemaske

Legt einen neuen Datensatz an

Speichert aktuellen Stand und bleibt in der Eingabemaske (Zwischenspeichern)
Verlasst Eingabemaske ohne Speichern (Anderungen gehen verloren)

Spezielle Befehle flir den aktuellen Bereich

Druckt Listen, Berichte usw. aus

Blattert zwischen den Lieferscheinen (nur in Ubersichtsliste moglich)

Stellt Vertraulichkeitsstufe ein

Erstellt eine Wiedervorlage (z.B. wenn Sie einen Lieferschein nachverfolgen mochten)
Legt fest, fir welchen Benutzer die Wiedervorlage bestimmt ist

Ermoglicht es, Fremddateien im Anhang zu speichern (z.B. PDF-, Word-, Excel-Dateien)
Ansicht bearbeiten (ermoglicht es, eigene Masken zu bearbeiten)

VerknUpfter Sprung (zeigt verknupfte Daten aus einem anderen Bereich)

Zusdatzliche Schaltflachen

Mit den zusatzlichen Schaltflachen kdnnen Sie schnell und einfach einen neuen Beleg erzeugen.

Y Angebot

% Auftrag

"% Lieferschein

Y Rechnung

( &) Vorschau >

( % Liefersct
@« |euscwem)

Y Rechnung

Angebot erstellen
Auftragsbestatigung erstellen
Lieferschein erstellen (bereits aktiv)
Rechnung erstellen

Druckvorschau ("Viewer") 6ffnen
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One-Click-Workflow

Der One-Click-Workflow wurde bereits in einem der vorherigen Kapitel ausflihrlich beschrieben.

siehe Kapitel 1.5 “"One-Click-Workflow”

Y Rechnung

Beispielsweise genigt ein Mausklick auf die Schaltflache , um aus Ihrem Lieferschein

eine Rechnung zu erstellen.

r-9

Anhand der Symbole :.: und konnen Sie sofort erkennen, ob ein Beleg bereits erstellt wurde.

Beleg wurde noch nicht erstellt.
A Beleg wurde bereits erstellt.

Druckvorschau

Mit der Schaltflache ( Q Vorschau ) konnen Sie sich lhren Beleg in der Druckvorschau anzeigen lassen.
Hier sehen Sie auf einen Blick, ob bereits alles perfekt ist oder vielleicht doch noch die ein oder andere
Anderung oder Erganzung notwendig ist.

Ausfuhrliche Informationen zu diesem Thema finden Sie im nachsten Kapitel.

Bereiche

Die Lieferscheinmaske ist in verschiedene Bereiche unterteilt.
Wir befinden uns aktuell im Bereich "Erfassung”.

Erfassung Details

Erfassung
Hier werden die wichtigsten Eckdaten erfasst.
Firma, Ansprechpartner, Betreff, Lieferpositionen usw.

Details
In den Details werden weitere Angaben hinterlegt.
Konditionen, Lieferbedingungen, Liefertermin, Anschriften etc.
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Erfassung

Eckdaten 1
Zuerst werden die Eckdaten des Lieferscheins erfasst.

Lieferschein |LS-00084 @ Angelegt = cm @ 16.02.2026 H

Firma Mayer Z &
Person Baumann V4 &
Projekt V4

Jobnr. V4

Betrifft Sportswear

T @

& Lieferscheinnummer entsperren B3 Kalender 6ffnen 74 Datensatz bearbeiten
& Kommunikation I Textbaustein einfligen

Lieferschein Hier wird die Lieferscheinnummer angezeigt. I.d.R. wird diese automatisch vergeben.

Angelegt Die Initialen des Mitarbeiters, welcher den Lieferschein erfasst hat. Daneben wird das
Erfassungsdatum angezeigt. Das Datum kann bei Bedarf verandert werden, falls Sie den
Lieferschein z.B. erst am nachsten Tag versenden mochten.

Firma Der Kunde oder Interessent, an den der Lieferschein versendet wird.

Person Der Ansprechpartner, welcher den Lieferschein erhalt.

Projekt Wenn Sie mit Projekten arbeiten, konnen Sie hier das entsprechende Projekt zuordnen.

Jobnr. In diesem Feld kann die Jobnummer des Projekt erfasst werden. Unter einem "Job" versteht
man eine Aufgabe, welche im Zuge eines Projekt von einem Mitarbeiter zu erledigen ist.

Betrifft Hier sollte unbedingt der Betreff des Lieferscheins eingegeben werden. Der Betreff wird

auch mit ausgedruckt. Damit erkennt Ihr Kunde sofort, worum es in dem Lieferschein geht.
Wenn Sie keinen Betreff eingeben, ist es spater zudem erheblich schwieriger, in der
Ubersichtsliste nach einem bestimmten Lieferschein zu suchen.
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Eckdaten 2

Im rechten Abschnitt werden weitere Eckdaten erfasst.

Status Betreuer £ cm @ Vertreter Prio.

Anschrift Hauptanschrift Adressart Firma Zustellung StraBe

Formular Lieferschein Firmen-Info (]

Anfangstext

T

Schlusstext

T

T Textbaustein einfligen [2] zoomansicht 6ffnen

Status Der Status "Lieferschein" ist hier fest vorgegeben und nicht veranderbar.

Betreuer Der in der Firma hinterlegte Betreuer des Interessenten oder Kunden.

Vertreter Der in der Firma hinterlegte Vertreter.

Prio. Hier kann bei Bedarf eine Prioritat erfasst werden, also wie wichtig ein Lieferschein ist.

Anschrift In diesem Feld bestimmen Sie, welcher Anschrift der Lieferschein zugeordnet wird. Verfligt
eine Firma z.B. Uber mehrere Filialen, kdnnte man den Lieferschein einer Filiale zuordnen.

Adressart  Zeigt die Adressart der Firma an. I.d.R. steht hier "Firma", wenn es sich um einen deutschen
Kunden oder Interessenten handelt.

Zustellung Dieser Eintrag muss i.d.R. niemals geandert werden. Sie konnen das Feld ignorieren.

Formular Falls Sie Uber mehrere Lieferscheinformulare verfligen, konnen Sie hier das gewlinschte
Formular einstellen.

Firmen-Info Falls Sie in der Firma eine Firmeninformation hinterlegt haben, wird diese hier angezeigt.
"Dieser Kunde ist sehr preissensibel."

Anfangstext Hier kGnnen Sie bei Bedarf einen speziellen Anfangstext erfassen. Beachten Sie dabei
jedoch bitte, dass im Formular bereits ein entsprechender Standardtext hinterlegt ist.
"Wir bedanken uns flr lhren Auftrag und liefern wie folgt:"

Schlusstext Hier konnen Sie bei Bedarf einen speziellen Schlusstext erfassen, der am Ende mit
ausgedruckt wird.
"Eillieferung wie vereinbart"
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Lieferpositionen

Im nachsten Schritt werden die Lieferpositionen erfasst.

Erste Position erfassen

Klicken Sie in der Zeile " ®* % aufdas Symbol 0.

Sie konnen alternativ die Artikelnummer oder die Artikelbezeichnung des gewlinschten Artikels eingeben.
In vielen Fallen reicht es aus, wenn man die Eingabe abgeklrzt eingibt (z.B. lauf statt Laufschuh).

Wenn Sie eine Artikelnummer eingeben, missen Sie nicht in das Feld "Artikelnummer"
wechseln. Geben Sie die Artikelnummer einfach im Feld "Artikelbezeichnung" ein.

Mit der Tabtaste bestatigen Sie Ihre Eingabe. ®MAC = WINDOWS i

Eingabemoglichkeiten

Wir mochten folgenden Artikel erfassen:

1 Laufschuh Nightflight Is-001
Is-001 sucht Artikel mit Artikelnummer "Is-001"
lauf ! sucht Artikel, die mit der Bezeichnung oder mit der Artikelnummer

“lauf" beginnen

S ight sucht Artikel, in deren Bezeichnung oder Artikelnummer irgendwo
"night" vorkommt

L = zeigt komplette Liste aller Artikel an (Tasten nacheinander driicken)

TOPIX sucht nun im Artikelstamm nach dem gewlinschten Artikel und fligt diesen ein.

Falls mehrere Artikel gefunden wurden, die zum eingegebenen Begriff passen, wird Ihnen eine
Auswabhlliste angezeigt, aus der Sie den gewlnschten Artikel auswahlen konnen.

Wurde der Artikel gefunden, werden die einzelnen Felder (z.B. Einheit) automatisch mit den hinterlegten
Angaben aus dem Artikelstamm befullt.
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Wenn die Felder hingegen nicht automatisch ausgefullt werden, bedeutet dies i.d.R., dass Sie
versehentlich etwas Falsches eingegeben haben. TOPIX konnte den Artikel daher nicht finden.

In diesem Fall kdnnen Sie sich eine Liste aller Artikel anzeigen lassen, indem Sie im Feld

"Artikelbezeichnung" zuerst die  Leertaste  ng dann die Tabtaste ' / 1 driicken,
In der Liste aller Artikel sollte sich der gewlinschte Artikel finden lassen.

Freie Artikel

Sie kdnnen auch einen "freien Artikel" eingeben, der nicht im Artikelstamm gespeichert ist.

In diesem Fall mlssen jedoch alle relevanten Felder manuell ausgeflllt werden (Bezeichnung,
Beschreibungstext, Einheit, Anzahl usw.).

Freie Artikel werden nicht im Artikelstamm gespeichert. Sie sind zum einmaligen Gebrauch bestimmt.

Artikelvorlagen

Eine weitere Mdglichkeit zur effizienten Anlage von Artikeln ist die Nutzung von Artikelvorlagen.

Dabei wird ein sogenannter Grundartikel (auch ,,Dummy-Artikel” genannt) angelegt, der bereits alle
relevanten Stammdaten enthalt, wie beispielsweise Einheit, Steuerkennzeichen, Kostenstelle und weitere
wichtige Angaben.

Bei der Verwendung kdnnen Sie diesen Grundartikel als Position tibernehmen und anschlieBend die noch
fehlenden Informationen erganzen bzw. den Artikel individuell anpassen.

Der Vorteil dieser Vorgehensweise liegt darin, dass sowohl die Abrechnung als auch das Controlling
zuverlassig funktionieren. Da alle wesentlichen Angaben bereits im Grundartikel hinterlegt sind, wird
sichergestellt, dass keine erforderlichen Informationen vergessen werden.
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Menge & Einheiten

Wenn Sie den Artikel ausgewahlt haben, geben Sie anschlieBend die gewiinschte Menge ein.

Das Feld Einheit (z.B. Stck.) sollte i.d.R. bereits beim Anlegen eines Artikels ausgefullt werden.

Sie konnen dieses aber auch leer lassen, wenn Sie keine Einheiten mit ausdrucken mochten.

Es sollte jedoch einheitlich gehandhabt werden, denn ein Auftrag, in dem teilweise Einheiten ausgedruckt
werden und teilweise nicht, sieht unschon aus.

Weitere Position erfassen
MaoOchten Sie eine weitere Lieferposition erfassen, klicken Sie nochmals auf [+ 3

Alternativ kOnnen Sie hierzu auch folgende Kurzbefehle benutzen:

Position erfassen: @mAac Cmd L+  =mywinpows St 4, *
Position loschen: @ mac ©¢md . - mwinpows S8

Lieferschein mit zwei Positionen

Positionen e [+]
Pos Bezeichnung Artikelnummer Menge Einheit Seriennummer Lagerort Lieferdatum
1 Laufschuh Nightflight I1s-001 10 Stck. Zentrallager
2 T-Shirt Ibiza ts-001 20 Stck. Zentrallager
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Symbole

v Detailansicht zu einer Lieferscheinposition 6ffnen (Detailansicht schlieBen mit Q)
gx Sprung in Artikelstamm, Einstellen der Artikelsuche und weitere Optionen

(Q aktuelle Lieferscheinposition duplizieren

@& neue Lieferscheinposition einfligen

ﬁ aktuelle Lieferscheinposition ldschen

Lieferscheinpositionen verschieben

Falls Sie mit der Reihenfolge der Lieferscheinpositionen nicht zufrieden sind, kénnen Sie die Positionen mit
der Maus beliebig nach unten oder oben verschieben ("drag & drop").

@I Die Maus muss sich hierbei in der ersten Spalte "Pos" befinden.

Klicken Sie z.B. auf die Positionsnummer "2" und schieben Sie diese nach oben Uiber die Position "1".

Die restlichen Positionsnummern werden automatisch angepasst, Sie mussen diese daher nicht manuell
korrigieren.

@I Wenn Sie die Hierarchie einer Stiickliste verandern mochten, bewegen Sie hierzu die Maus
in die Spalte "Hierarchie" und verschieben dann die Positionen.
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Details

Konditionen

Wenn alle Eckdaten erfasst wurden, sollten Sie die Konditionen und Lieferbedingungen Utberprifen.

Hierzu klicken Sie auf das Register Detals :

Konditionen
Hier kdnnen Sie nochmals die Konditionen einsehen.

Konditionen

Konditionen

Kreditlimit 00
Angebotsnr. = 2602160339 &3 Freigabe Offene Posten 105.974,11 EUR
Auftragsart = Zusatzstatus =
Sprache £ Konsignationsauftrag
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TOPIX

Lieferung

Rechts neben den Konditionen konnen Sie alle notwendigen Details zur Lieferung erfassen.

Lieferdatum und Versandart DHL

Lieferung

Bestellreferenz
KD-Best.-Nr.
Liefertermintext
Liefern am
Niederlassung

Nettogewicht

E Kalender 6ffnen

vom 00.00.0000 B
Versandart DHL

29.01.2026 Verpackung

29.01.2026 H €3 Incoterm

Bruttogewicht

€3 Optionen flr Liefertermin

In den oberen Feldern konnen Sie die Bestelldaten erfassen.

Bestellreferenz

KD-Best. Nr.

Liefertermintext

Liefern am

Niederlassung
Nettogewicht
vom

Versandart
Verpackung
Incoterm
Bruttogewicht

Hier kann bei Bedarf erfasst werden, wie die Bestellung zustande kam
(z.B. "per E-Mail" oder "telefonisch").

Falls Sie eine schriftliche Bestellung bekommen haben, konnen Sie hier die
Bestellnummer erfassen (z.B. BEST-2875).

Flr das Lieferdatum stehen Ihnen alternativ 2 Felder zur Verfugung.

Im Feld "Liefertermintext" kOnnen Sie einen Text eingeben

(z.B. "ca. 2 Wochen").

Im Feld "Liefern am" konnen Sie ein konkretes Lieferdatum eingeben
(z.B. "29.01.2026").

Hier kann eine Niederlassung ausgewahlt werden.

Das Nettogewicht der beauftragten Artikel.

Dieses Feld bezieht sich auf den Eintrag links. Hier kann ein Datum
eingegeben werden, wann die Bestellung eingegangen ist.

Hier kann die Versandart erfasst werden (z.B. UPS, DHL usw.).

In diesem Feld kann die Verpackung zugeordnet werden (z.B. "Karton").
Hier erfassen Sie bei Bedarf den Incotermcode (z.B. EXW flr ab Werk).
Das Bruttogewicht der beauftragten Artikel.
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Adressen
In diesem Bereich werden die Adressen (Anschriften) verwaltet.

Sie sehen hier bereits vorab, an welche Anschriften die verschiedenen Belege versendet werden.

Die Standard-Adressen fur Angebot, Auftrag, Lieferschein und Rechnung kdnnen Sie bereits im
Firmenstamm hinterlegen. TOPIX schldgt Ihnen diese Anschriften dann automatisch in jedem Angebot vor.

Bei Bedarf haben Sie jedoch die Moglichkeit, eine andere Firma oder Person einzusetzen oder eine
abweichende Anschrift manuell zu erfassen.
Dies ist z.B. notwendig, wenn Sie die standardmaBig im Firmenstamm hinterlegte Lieferadresse flr diesen

Lieferschein andern mochten.

Veranderbare Adressen der Firma Mayer GmbH

Lieferschein Ausgangsrechnung Kommission

Firma = Anschrift .
Person = Lieferadresse abweichend
Adresstext Mayer Sport GmbH

Frau Claudia Baumann
BahnhofstraBe 24
83026 ROSENHEIM
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Weitere Bereiche

Ihnen stehen noch weitere Bereiche zur Verfugung, welche Sie bei Bedarf nutzen kdnnen.

Freifelder Falls Sie zusatzliche Felder benotigen, konnen Sie diese wie gewohnt tber Custom
fields und Custom container definieren.

EDI Details zum elektronischen Datenaustausch.

Unterschrift Gescannte Unterschrift des Empfangers.

Bemerkung Hier kbnnen Sie eine interne Bemerkung zu lhrem Lieferschein erfassen.

Intrastat Dient der Angabe des Verkehrszweigs flr Intrastat.
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Bevor Sie lhren Lieferschein ausdrucken oder per E-Mail versenden, empfiehlt es sich, diesen in der
Druckvorschau zu Uberprifen. Dort kdnnen Sie kontrollieren, ob alle erforderlichen Angaben vollstandig
sind und ob gegebenenfalls noch Anderungen oder Ergdnzungen notwendig sind.

< Q) Vorschau

Klicken Sie oben rechts auf die Schaltflache ) , um die Druckvorschau zu 6ffnen.
Die Druckvorschau wird in TOPIX auch als "Viewer" bezeichnet.

Druckvorschau eines Lieferscheins
@] [ ] Viewer (Lieferschein LS-00071)

Layout-Vorschau

Start Einfligen & Ansicht Ré@nder Rahmen Bilder & Textfelder Drucken Tabellen Rechtschreibung Schutz Import Export Suchen... @

Calibri @ Regular B =nNts@ o2 (), @ § A G
11 @ B I U s (9, Normal 8 C
0 K 2 3 4 5 6 4 8 9 10 " 16 13 14 15 16 17 1BA 19
w0
q ’ ’ ! E
°
Eversport GmbH | MUnchener StraBle 26 | 83022 Rosenheim LI E FERSCH E I N
Mayer Sport GmbH Lieferschein-Nr. 15-00071
N Frau Claudia Baumann Datum 29.01.2026
Bahnhofstrae 24 Kunden-Nr. 10046
i 83026 ROSENHEIM Bestell-Nr. 8765-567
Ansprechpartner Christian Meyer
© Sportswear

Wir bedanken uns fiir Ihren Auftrag und liefern wie folgt:

o Pos.  Art.-Nr. Beschreibung Menge

1 Is-001 Laufschuh Nightflight 50 Stck.
GroRe: 40, Farbe: blau / weiR
Material: Stoff / Kunstleder

b= 2 ts-001 T-Shirt Ibiza 20 Stck.
GroRe: M, Farbe: blau
Material: 100% Baumwolle

10

12

13

14

Eigentumsvorbehalt: Die Ware bleibt bis zur vollstandigen Bezahlung unser Eigentum.
Allgemeine Bedingungen: Es gelten unsere AGB. https://www.ever-sport.de/agb.html|

15

16

@CIEE  Beim ersten Klick auf die Schaltflache ,Vorschau” wird der Beleg automatisch gespeichert,
bevor sich die Vorschau 6ffnet. Weitere Anderungen miissen manuell gespeichert werden.
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Anderungen

Sobald die TOPIX Formulare perfekt an lhre Vorstellungen angepasst wurden, ist es i.d.R. nicht mehr
notwendig, noch Anderungen in einem Lieferschein vorzunehmen.

Falls Sie doch noch die ein oder andere Stelle bearbeiten oder erganzen mochten, sollten Sie die
Uberarbeitungen direkt im Lieferschein durchfiihren und nicht in der Druckvorschau.

Anderungen im Lieferschein
(empfohlen)

Wechseln Sie zuriick in das Fenster "Lieferschein erfassen”. Korrigieren und erganzen Sie ggf. fehlerhafte
oder noch fehlende Angaben.

Um die Artikel-Beschreibungstexte zu andern, 6ffnen Sie die Detailansicht einer Position.

Klicken Sie hierzu auf das Symbol I’ :

Sobald Sie alle Anderungen vorgenommen haben, speichern Sie lhren Lieferschein mit 1= sichern und

Vorschau &)

klicken dann nochmals auf , um die Druckvorschau zu aktualisieren.

Anderungen in der Druckvorschau
(nicht empfohlen)

Alternativ kbnnen Sie Ihrem Lieferschein auch in der Druckvorschau den letzten Schliff verpassen.
Dies wird jedoch nicht von TOPIX empfohlen. Bitte beachten Sie hierzu folgenden Hinweis:

@O Wenn Sie lhren Lieferschein in der Druckvorschau tiberarbeiten und anschlieBend in Ihrem
Lieferschein noch Anderungen vornehmen, gehen alle Uberarbeitungen verloren.

Begriindung: Die Druckvorschau wird auf Basis der aktuellen Lieferdaten erzeugt.

Andern Sie diese Daten, so erzeugt sich auch die Druckvorschau entsprechend neu.

Das Formular muss in diesem Fall komplett neu aufgebaut werden, was zwangslaufig zur Folge hat, dass
alle manuell vorgenommenen Anderungen dabei verloren gehen.

Eine Uberarbeitung in der Druckvorschau muss daher unmittelbar vor dem Versand oder Ausdruck
erfolgen.

Besser ist es - wie oben beschrieben - Sie nehmen die Anderungen im Lieferschein vor.
Diese Anderungen bleiben dauerhaft erhalten, sobald sie gesichert wurden.
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Symbolleiste
Mit Hilfe der eingebauten Symbolleiste konnen Sie lhren Text nach Belieben formatieren.

O () Viewer (Angebot 2505150292)

Layout-Vorschau

Start Einfigen & Ansicht Rander Rahmen Bilder & Textfelder Drucken Tabellen Rechtschreibung Schutz Import Export Suchen... @
Calibri Regular B = Nchts@ 2 () @ § A +
11 @ B I U s -9 Normal C

v

Die Bedienung ist sehr ahnlich wie bei MS Word.

Anderungen speichern
Um die Anderungen zu speichern, klicken Sie in das Fenster, in welchem sich Ihr Lieferschein befindet.

mit BB Sichern \yerden alle vorgenommenen Anderungen gespeichert.

@I Im Fenster "Druckvorschau” ist es nicht moglich, Anderungen zu speichern.

Spezielle Optionen
Sie kdnnen den Druck der Lieferscheinpositionen im Lieferscheinfenster zusatzlich mit folgenden Formeln
beeinflussen.

*ns druckt diese Position auf einer neuen Seite aus (erzeugt also einen Seitenumbruch)
Positionen Brutto-Erfassung e [+]
Pos Artikelbezeichnung Artikelnummer Menge Einheit Einzelpreis Gesamtpreis | Formel
1 Laufschuh Nightflight 1s-001 50 Stck. 125,21 6.260,50 | *ns
2 T-Shirt Ibiza ts-001 20 Stck. 57,98 1.101,62
*gs druckt eine mehrzeilige Position komplett auf einer Seite, sofern dies maglich ist.
Positionen Brutto-Erfassung o (+]
Pos Artikelbezeichnung Artikelnummer Menge Einheit Einzelpreis Gesamtpreis | Formel
1 Laufschuh Nightflight I1s-001 50 Stck. 125,21 6.260,50 | *gs
2 T-Shirt Ibiza ts-001 20 Stck. 57,98 1.101,62

@I Wenn Sie diese Funktionen nutzen mochten, missen Sie die Spalte "Formel" einblenden.
Klicken Sie mit rechter Maustaste auf die Zeile mit den Spaltentiberschriften und wahlen
den Eintrag Formel aus. Schieben Sie die Spalte "Formel" anschlieBend noch an die
gewunschte Stelle. Nun kdnnen Sie die Formeln in der neuen Spalte eingeben.
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Versenden

Lieferschein per E-Mail versenden
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Lieferschein versenden oder ausdrucken

Bevor Sie Ihren Lieferschein per E-Mail versenden oder ausdrucken, sollten Sie den aktuellen Stand

nochmals speichern. Klicken Sie auf BB sichern

Per E-Mail versenden

Machten Sie den Lieferschein per E-Mail versenden, wahlen Sie den Befehl B Prucken o | iaferschein
als E-Mail versenden (Korrespondenz)...

Lieferschein 'LS-00026' fiir 'Mayer' bearbeiten #2

n {24 Drucken I‘ 4 ) }' '.".o s

e

Lieferschein drucken...

Lieferschein als E-Mail versenden...

Lieferschein als E-Mail versenden (Korrespondenz)...

Etiketten...

nung eit S

Wahlen Sie nicht den Befehl "Lieferschein als E-Mail versenden...". Damit wirde der
Lieferschein kommentarlos ohne jeglichen Begleittext an den Empfanger Ubermittelt
werden.

TOPIX erstellt automatisch eine PDF-Datei Ihres Lieferscheins, 6ffnet das hinterlegte E-Mail-Formular und
hangt die PDF-Datei in die Anlage.
Sie mussen lediglich noch den E-Mail-Text erganzen (z.B. mit dem Satz "anbei erhalten Sie wie besprochen

unseren Lieferschein.") und dann auf klicken.

@I Fir den E-Mailversand aus TOPIX sind vorab bestimmte Einstellungen erforderlich sowie
spezielle E-Mailadressen anzulegen. Wenn Sie diese Funktion nutzen mochten, wenden Sie
sich bitte an Ihren TOPIX-Ansprechpartner. Die Einrichtung erfolgt in der Regel in
Zusammenarbeit mit unserem technischen Support und ist meist schnell abgeschlossen.
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Ausdrucken
Wenn Sie Ihren Auftrag auf einem Drucker ausdrucken und dann per Post versenden mochten, wahlen Sie

den Befeh| WM Drucken | ieferschein drucken...
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Teillieferscheine

Mehrere Lieferscheine zu einem Auftrag erstellen




Handbuch TOPIX Verkauf TOPIX

Wenn Sie die Positionen eines Auftrags nicht komplett ausliefern konnen, sondern nur einen Teil davon
und den Rest spater, benotigen Sie "Teillieferscheine".

Teillieferung 1

Teillieferung 2

Liefermenge

EXOTEE  Flr Teillieferscheine muss zwingend folgende Einstellung aktiviert sein:

7 ﬂ > Vorgange > Auftragsabwicklung > Artikelbestand nicht negativ

Auftrag mit 3 Positionen

Pos.  Art.-Nr. Beschreibung Menge Einzelpreis Gesamtpreis

1 TS-Monaco T-Shirt Monaco 20 Stck. 57,98 1.159,60

Passform: Regular fit
Material: 100% Baumwolle
Qualitat: Weiche Stoffqualitit: 150 g/m?

2 TS-Corinna  T-Shirt Corinna 20 Stck. 68,38 1.367,60
Passform: Modern fit
Material: 100% Baumwolle
Qualitat: Weiche Stoffqualitit: 160 g/m?

3 TS-Ibiza T-Shirt Ibiza 20 Stck. 57,98 1.159,60

Passform: Regular fit
Material: 100% Baumwolle
Qualitat: Weiche Stoffqualitit: 150 g/m?

Ausgangslage

e Position 1 ist komplett lieferbar
e Position 2 ist teilweise lieferbar
e Position 3 ist nicht lieferbar
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Um Teillieferscheine zu erstellen, bendtigen Sie die Methode "Lieferschein aus dem Auftrag erstellen”.

1. Teillieferschein erstellen

Wiahlen Sie den Befehl ﬂ ’ m

Offnen Sie die gewilinschte Firma per Doppelklick.

> Auftrage (3) oA
Klicken Sie rechts im Verknupfungsbereich auf

Offnen Sie den Auftrag, zu dem Sie den Lieferschein erstellen mdchten, mit Doppelkllck

Erstellen Sie den ersten Lieferschein mit Klick auf - Heferschein

Der Lieferschein enthalt standardmaBig alle Positionen aus dem Auftrag.

e Lassen Sie Positionen, welche Sie komplett ausliefern konnen, im Lieferschein stehen (T-Shirt Monaco).
e Andern Sie die Menge bei Positionen, die Sie nur teilweise ausliefern kénnen (T-Shirt Corinna).
e LOschen Sie Positionen, die Sie nicht ausliefern kbnnen (T-Shirt Ibiza).

Teillieferschein 1 - Position 1 lieferbar, Position 2 teilweise, Position 3 nicht lieferbar (geldscht)
Pos. Art.-Nr. Beschreibung Menge
1 TS-Monaco T-Shirt Monaco 20 Stck.

Passform: Regular fit
Material: 100% Baumwolle
Qualitit: Weiche Stoffqualitit: 150 g/m?

2 TS-Corinna  T-Shirt Corinna 10 Stck.

Passform: Modern fit
Material: 100% Baumwolle
Qualitat: Weiche Stoffqualitat: 160 g/m?

Versenden Sie den ersten Lieferschein oder drucken Sie diesen aus.
Die einzelnen Positionen werden dann auf LG (geliefert) oder LT (teilweise geliefert) gesetzt.
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2. Teillieferschein erstellen

Wahlen Sie den Befehl E > m

Offnen Sie die gewiinschte Firma per Doppelklick.

> Auftrége (3) 0 ﬂ
Klicken Sie rechts im Verknupfungsbereich auf

Offnen Sie den Auftrag, zu dem Sie den Lieferschein erstellen mochten, mit Doppelkllck

Erstellen Sie den zweiten Lieferschein mit Klick auf )

TOPIX erkennt automatisch, dass in diesem Fall bereits ein Teil ausgeliefert wurde und schlagt Ihnen daher
beim 2. Lieferschein automatisch die noch auszuliefernden Restmengen vor.

Klicken Sie auf Ja, um die restlichen Positionen zu liefern bzw. um einen weiteren Teillieferschein
anzulegen (Klick auf Nein wirde bedeuten, Sie mdchten sich den vorhandenen Lieferschein nur ansehen).

e Konnen Sie die restlichen Positionen komplett liefern, missen Sie an den Positionen nichts mehr
verandern.

e Handelt es sich um einen weiteren Teillieferschein, andern Sie die Positionen wie beim ersten
Teillieferschein ab.

Teillieferschein 2 - restliche Positionen sind komplett lieferbar
Pos. Art.-Nr. Beschreibung Menge
1 TS-Corinna  T-Shirt Corinna 10 Stck.

Passform: Modern fit
Material: 100% Baumwolle
Qualitit: Weiche Stoffqualitit: 160 g/m?

2 TS-Ibiza T-Shirt Ibiza 20 Stck.
Passform: Regular fit
Material: 100% Baumwolle
Qualitat: Weiche Stoffqualitat: 150 g/m?
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Versenden Sie den zweiten Lieferschein oder drucken Sie diesen aus.
Damit sind alle Positionen komplett geliefert, der Auftrag ist somit erledigt.

Die Lieferungen konnen wahlweise einzeln in separaten Rechnungen oder gemeinsam in
einer Sammelrechnung abgerechnet werden.
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Rucklieferscheine

Lieferscheine mit negativen Mengen
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Ein Rlcklieferschein ist ein Lieferschein mit negativen Mengen. Die einzelnen Positionen werden daher
vom angegebenen Lager nicht abgebucht, sondern wieder zugebucht.

Methoden

Am einfachsten erstellen Sie einen Rucklieferschein auf der Basis einer Rechnung mit dem Status
Gutschrift oder Storno. Dieser Weg wird vor allem dann verwendet, wenn der Kunde ohnehin eine
Gutschrift erhalt.

Alternativ konnen Sie einen Rucklieferschein auch aus einem Lieferschein erzeugen, wenn ein Kunde
beispielsweise eine komplette Lieferung zurlicksendet.

Verfugbare Methoden Aus einem Storno

_—m Aus einer Gutschrift
Aus einem Lieferschein
Rucklieferscheine

Riicklieferschein aus Storno erzeugen

Klicken Sie auf ﬂ 2 m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, deren Rechnungen Sie
sehen mochten.

Sie mdchten die Rechnungen fiir die Firma Tropico GmbH sehen P ©

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu Offnen.

. . . . > Ausgangsrechnungen (2) [+~ | .
Klicken Sie rechts in der Zeile auf das Symbol A um die

Ubersichtsliste zu 6ffnen.
TOPIX zeigt lhnen jetzt die Rechnungen dieses Kunden an.

Markieren Sie die Storno-Rechnung, aus welcher Sie den Ricklieferschein erzeugen mochten.

Wahlen Sie den Befehl & Akton | | jeferscheine erzeugen...
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Andern Sie ggf. noch die Optionen und klicken Sie dann auf OK.

TOPIX erstellt nun den Rlcklieferschein auf Basis des Stornos.

) B > Lieferscheine (2) 6 ﬂ . . . .
Klicken Sie auf und 6ffnen Sie den neu entstandenen Lieferschein

per Doppelklick.

Sie werden feststellen, dass die Mengen bereits auf "minus” stehen (z.B. -1 Stlick).
Die Positionen dieses Lieferscheins werden damit nicht vom Lager abgebucht, sondern wieder zugebucht.

Lagerbuchung findet statt
e ——

Lagerbestand Lagerbestand

Riicklieferschein aus Gutschrift erzeugen

Klicken Sie auf m ? m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, deren Rechnungen Sie
sehen mochten.

Sie mdchten die Rechnungen fiir die Firma Tropico GmbH sehen P ©

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu Offnen.

. . . . > Ausgangsrechnungen (2) [+~ | .
Klicken Sie rechts in der Zeile auf das Symbol . um die

Ubersichtsliste zu 6ffnen.
TOPIX zeigt Ihnen jetzt die Rechnungen dieses Kunden an.

Markieren Sie die Gutschrift, aus welcher Sie den Riicklieferschein erzeugen mochten.

Wihlen Sie den Befehl & Akton | |ieferscheine erzeugen...
Andern Sie ggf. noch die Optionen und klicken Sie dann auf OK.

TOPIX erstellt nun den Rucklieferschein auf Basis der Gutschrift.
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) B > Lieferscheine (2) e ﬂ . . . .
Klicken Sie auf und 6ffnen Sie den neu entstandenen Lieferschein

per Doppelklick.

Sie werden feststellen, dass die Mengen bereits auf "minus” stehen (z.B. -1 Stlick).
Die Positionen dieses Lieferscheins werden damit nicht vom Lager abgebucht, sondern wieder zugebucht.

Lagerbuchung findet statt

EEEEEEEEEE_——————————————————————

Lagerbestand Lagerbestand

Riicklieferschein aus Lieferschein erzeugen

Klicken Sie auf m 2 m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, deren Lieferscheine Sie
sehen mochten.

Sie mochten die Lieferscheine fur die Firma Tropico GmbH sehen Hop ©

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu Offnen.

. . . . > Lieferscheine (2) [+~ | .
Klicken Sie rechts in der Zeile auf das Symbol . um die

Ubersichtsliste zu 6ffnen.
TOPIX zeigt lhnen jetzt die Lieferscheine dieses Kunden an.

Offnen Sie den Lieferschein, aus welchem Sie den Riicklieferschein erzeugen mochten, per Doppelklick.
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Wahlen Sie den Befehl & Akton . piicknahme-Lieferschein erzeugen...

Beispiel

(] [ ] Lieferschein 'LS-00087' fiir 'TROPICO' bearbeiten #3

TOPIX ° Fertig 6 Neu H Sichern ° Abbrechen Q' Aktion ﬁ Drucken ’ ’l G 0 (”; P ‘ — @ — ‘ @"
(' I Liefersche Info...

Erfassung Details Pakete Packdaten Ressource Hijlfetexte aktivieren

&
b TOPIX Live-Support
rschein | @ Angelegt : cm Q |25.06.2 | Betrel Vertrete Prio
Kundenportal
-}
TROPICO 2 Hauptanschrift Adressa Firma Zustellung & StraBe
- Per Va4 # Lieferschein Firmen-Inf )
= Projek Z4
= xt
z Mit Google suchen
~
|
Betrifft E-Bike Montana xt
* T @
Riicknahme-Lieferschein erzeugen...
Positionen Q °
Pos Hierarchie Bezeichnung Artikelnummer Menge Einheit Seriennummer Lagerort Menge offe
1 E-Bike Montana eb-001 1 Stck. Zentrallager

Speichern Sie den Riicknahme-Lieferschein mit Klick auf I sichern

@O Wenn ein Negativ-Lieferschein berechnet wird, entsteht i.d.R. eine negative Rechnung
und keine Gutschrift. Falls Sie buchhalterisch eine Gutschrift bendtigen, starten Sie mit der
Gutschrift und erzeugen daraus den Negativ-Lieferschein wie beschrieben.
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Grundlagen

Grundregeln der Rechnungen
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Zu fakturierende Werte
Ausgangsrechnungen stellen die gegenuber dem Kunden abrechnungsrelevanten Betrage dar.
Diese resultieren aus Warenlieferungen und/oder Dienstleistungen.

Anbindung Finanzbuchhaltung
Bei angebundener Finanzbuchhaltung stellen Ausgangsrechnungen den letzten Schritt vor der Ubergabe
der Debitorenbelege dar.

Grundlage

I.d.R. dient ein zuvor erstellter Auftrag oder Lieferschein als Grundlage flir eine daraus entstehende
Rechnung. Rechnungen konnen jedoch auch ohne vorherigen Auftrag oder Lieferschein direkt erfasst
werden.

Bestandsfiihrung
In Rechnungen konnen Sie beliebig viele Artikel mit und ohne Bestandsflihrung einfligen.
Eine Rechnung I6st keine Lagerbuchung bei bestandsgeflihrten Artikeln aus.

Keine Lagerbuchung
—.

Lagerbestand Lagerbestand

Freie Artikel
Ebenso wie in den anderen Belegen ist es auch in der Rechnung maglich, "freie Artikel" zu erfassen,
welche nicht im Artikelstamm gespeichert sind.

Artikelvorlagen

Artikelvorlagen ermoglichen eine effiziente Anlage von Artikeln.

Dabei wird ein Grundartikel (,Dummy-Artikel”) mit allen relevanten Stammdaten erstellt, der als Vorlage
dient und bei Bedarf individuell erganzt werden kann.

@CIEE Eine ausfuhrliche Erklarung hierzu erhalten Sie in einem spateren Kapitel.
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Ubersichtsliste

Alle aktuellen Rechnungen im Uberblick
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In der Ubersichtsliste werden die bereits vorhandenen Rechnungen angezeigt.
Alternativ konnen Sie sich die Rechnungen eines oder die Rechnungen aller Kunden anzeigen lassen.

Erméglichen die Anzeige der Rechnungen eines Kunden

Rechnungen aller Kunden

Ubersichtslisten

Rechnungen eines Kunden anzeigen

Mochten Sie die Rechnungen zu einem ausgewahlten Kunden sehen, klicken Sie auf m ?

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, deren Rechnungen Sie
sehen mochten.

Sie mdchten die Rechnungen fiir die Firma Tropico GmbH sehen P ©

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu Offnen.
Klicken Sie rechts im "Verknupfungsbereich" auf die Zeile "Ausgangsrechnungen”.

> Ausgangsrechnungen (2) [+~ |

TOPIX zeigt lhnen nun die Rechnungen dieses Kunden an. Ebenso wird der noch offene Betrag angezeigt.

v Ausgangsrechnungen (2) ° EI
Summe EUR Brutto Offen 7.039,25 Netto 5.915,34 Brutto 7.039,25

> [} 11.02.2026 Laufschuhe EUR 2.975,00 R 3.540,25

> [} 11.02.2026 E-Bike Montana EUR 2.940,34 R 3.499,00

Detailansicht
Mit Klick auf eine der Rechnungen blenden Sie die Details ein.

v [R) 11.02.2026 E-Bike Montana EUR 2.940,34 R 3.499,00
cm 2602118131 & OKeller ©a
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Optionen

Per Befehl @, Optionen... kOnnen Sie genau einstellen, welche Rechnungen Sie sehen mochten.
Beispielsweise nur die letzten 20 Rechnungen.

Alle Rechnungen anzeigen mit Bruttobetragen

Einstellung dndern

00‘00.00005 die letzten Dokumente

o Wird die "Alt-Taste" gedriickt, gelten die Einstellungen fir alle Programmbereiche.
Netto anzeigen Brutto anzeigen

Eintrage mehrzeilig darstellen

® Hilfe Permanent Abbrechen _

Darstellung als Ubersichtsliste

Wenn Sie auf das Symbol B Klicken, werden die Rechnungen in einer Ubersichtsliste angezeigt.

[ ] @ Ausgangsrechnungen (0 in 2 von 161) #3
@ rertic @ Neu £ Aktion B4 Drucken == Alle = Auswahl X Finden Q@ 2 »
s Druck Datum Firma v Person Betrifft Rechnungsnr. Netto Gesamt MwsSt. Diktat
R 11.02.2026 TROPICO Berger Laufschuhe 2602118132 2.975,00 3.540,25 565,25 cm e
R 11.02.2026 TROPICO Keller E-Bike Montana 2602118131 2.940,34 3.499,00 558,66 cm e

Diese Funktion ist sehr nltzlich, wenn Sie beispielsweise nach einer Rechnungen mit einem bestimmten
Betreff suchen mochten. Geben Sie hierzu einfach in der Suchleiste den gewunschten Betreff ein.

Sie suchen nach einer Rechnung, in deren Betreff "Schuhe" vorkommt

@ (] Ausgangsrechnungen (0 in 1von 161) #3
@ Fertig © neu £ Aktion 4 Drucken == Alle = Auswahl L Finden [ schuhe 6] 2 7
R 11.02.2026 TROPICO Berger | Laufschuhe | 2602118132 2.975,00 3.540,25 565,25 cm e
Vergessen Sie nicht die Leertaste vor "schuhe”, da das Wort nicht am Anfang steht.
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Rechnungen aller Kunden anzeigen

Mochten Sie die Rechnungen von allen Kunden sehen, wahlen Sie den Befehl

> Ausgangsrechnungen §

TOPIX zeigt Ihnen eine Liste aller aktuellen Rechnungen an.

Ubersichtsliste Rechnungen

@ o Ausgangsrechnungen (0 in 4 von 161) #3

Wy @ Fertig © neu Q Aktion ﬁ| Drucken E Alle = Auswahl 0 Finden (] ' ~

s Druck Datum Firma - Person Betrifft Rechnungsnr. Netto Gesamt MwsSt. Diktat

Rb 29.04.2022 GrundriB&Partner eBikes AR-00049 42.341,18 50.386,00 8.044,82 HMe
R 12.03.2024 Mayer Baumann Sportswear 2403120041 4.915,90 5.849,92 934,02 cm e
R 11.02.2026 TROPICO Keller E-Bike Montana 2602118131 2.940,34 3.499,00 558,66 cm e

R 11.02.2026 TROPICO Berger Laufschuhe 2602118132 2.975,00 3.540,25 565,25

D « ®@ %

= B Y W

Offen Bezahlt Umsatz Rohertrag [
Nettos
Brutto 3

11.02.2026 : 24

Enterprise GmbH (Acad)

Gesamtiiberblick (Summen)

Unten rechts finden Sie das Symbol "Taschenrechner": E

Durch Klick auf dieses Symbol bildet TOPIX diverse Summen aller sichtbaren Rechnungen.

Somit kdnnen Sie auf einen Blick die noch offenen und bereits bezahlten Betrage sowie den Umsatz und
Rohertrag der Rechnungen erkennen.

In diesem Beispiel sehen wir den Stand beim GroBkunden "Gamma GmbH"
Offen Bezahlt Umsatz Rohertrag o
Netto 3 € 70.665,36 58.189,62 25.037,89
Brutto S |€ 84.091,80 69.245,66 42,95%
Wenn Sie einen Teil der Rechnungen markiert haben, werden nur die Summen der

markierten Rechnungen berechnet.
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TOPIX

Rechnungsstatus
Die Spalte ,Status” zeigt den aktuellen Status Ihrer Rechnungen an.

@ ) Ausgangsrechnungen (0 in 4 von 161) #3

WLy @rertip @ Neu £ Aktion B Drucken == Alle = Auswahl L0 Finden

pe s Druck Datum Firma ~  Person Betrifft Rechnungsnr. Netto Gesamt
~ R 29.04.2022 GrundriB&Partner eBikes AR-00049 42.341,18 50.386,00
-
R 12.03.2024 Mayer Baumann Sportswear 2403120041 4.915,90 5.849,92
R 11.02.2026 TROPICO Keller E-Bike Montana 2602118131 2.940,34 3.499,00
R 11.02.2026 TROPICO Berger Laufschuhe 2602118132 2.975,00 3.540,25
F
=0
]
Offen
NettoS

Brutto3
Enterprise GmbH (Acad)

Mwst.

8.044,82

934,02

558,66

565,

Bezahit

25

Umsatz

e &2 7

Diktat

HMe

- @
- @
3

Rohertrag [

11.02.2026 : 24

In unserem Beispiel haben alle Rechnungen den Status "R". Diese Rechnungen wurden noch nicht bezahit.

Nachfolgend die wichtigsten Abklrzungen:
(das "R" steht flr Rechnung)

R Rechnung

B Bezahlte Rechnung

G Gutschrift

GM Mengengutschrift

GA Gutschrift auf Basis einer Anzahlungsrechnung
GT Gutschrift auf Basis einer Teilzahlungsrechnung
P Proforma-Rechnung

RA Anzahlungsrechnung

RT Teilzahlungsrechnung

RS Schlussrechnung

S Storno

SA Storno auf Anzahlungsrechnung
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ST Storno auf Teilzahlungsrechnung
SuU Storno uneinbringlich (kein Geld mehr zu erwarten)

Mahn- und Zahlungsstatus

Bei Bedarf konnen Sie sich eine zusatzliche Spalte hinzufligen, die den aktuellen Mahn- und
Zahlungsstatus anzeigt:

Klicken Sie mit rechter Maustaste auf die Zeile mit den Spaltentberschriften.

Wahlen Sie unten den drittletzten Befehl Weitere Felder auswahlen... und klicken Sie auf
Zahlungsstatus. Mit Klick auf Auswahlen wird die neue Spalte eingefligt.

Schieben Sie die Spalte nach vorne, damit sie gut sichtbar ist.

Nun kdnnen Sie in der neu hinzugefligten Spalte "Zahlungsstatus" ablesen, wie der aktuelle Mahn- und
Zahlungsstatus aussieht.

@) @ Ausgangsrechnungen (0 in 4 von 161) #3

TOPIX ° Fertig ° Neu v Aktion ﬁ Drucken E Alle =E Auswahl 'o Finden o g r

S Zahlungsstatus Druck Datum Firma - Person Betrifft Rechnungs... Netto Gesamt MwsSt.

Rb b 29.04.2022 GrundriB&Partner eBikes AR-00049 42.341,18 50.386,00 8.044,82

R 12.03.2024 Mayer Baumann Sportswear 2403120041 4.915,90 5.849,92 934,02

R 11.02.2026 TROPICO Keller E-Bike Montana 2602118131 2.940,34 3.499,00 558,66

R 11.02.2026 TROPICO Berger Laufschuhe 2602118132 2.975,00 3.540,25 565,25

Nachfolgend die wichtigsten Abklirzungen:

leer unbezahlt

b bezahlt

bt teilbezahlt

bs bezahlt, gesetzt durch Storno

.m uberfallig, ohne Setzen einer Mahnstufe

.m1 gesetzte Mahnstufe, manuell oder per Mahndatum
.m2 gesetzte Mahnstufe, manuell oder per Mahndatum
.m3 gesetzte Mahnstufe, manuell oder per Mahndatum
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Ubersichtsliste optimal anpassen

TOPIX bietet Ihnen die Moglichkeit, bereits beim Betreten einer Ubersichtsliste die Daten genauso
darzustellen, wie Sie diese benotigen. Hierzu konnen Sie sich eine "erweiterte Suche" anlegen, welche
dann automatisch beim Offnen der Ubersichtsliste ausgefiinrt wird.

Sie mochten in der Ubersichtsliste nur noch Ihre eigenen Rechnungen sehen
Wiahlen Sie den Befehl E g Ausgangsrechnungen §

,0 Finden

Gehen Sie in den Befehl > Erweiterte Suche.

Stellen Sie Folgendes ein:

Feld Erzeugt von beginnt mit Christian (+)

G Anstelle von "Christian” tragen Sie bitte Ihren eigenen Vornamen ein. Falls es mehrere
Mitarbeiter mit diesem Namen gibt, erganzen Sie ggf. noch den Nachnamen.

Klicken Sie oben rechts auf das Symbol &

Damit TOPIX die erweiterte Suche automatisch ausfiihrt, sobald Sie die Ubersichtsliste 6ffnen, klicken Sie

anschlieBend noch an dle Schaltﬂéche Beim Betreten des Programmbereichs ausfiihren
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TOPIX

Beispiel

Finden

Optionen

Neu Wie beim letzten Mal

Konfigurationen Globale Konfigurationen

S Konfigurationen
Erzeugt von beginnt mit Christian

Entspricht allen a der folgenden Kriterien

Feld @ Erzeugt von

In allen Daten suchen

’ Beim Betreten des Programmbereichs ausfiihren

S (+]

Sortiert nach | Erstellt Von *

Felder alphabetisch sortiert

B Dbeginnt mit

Sortierung

Mit Klick auf OK speichern Sie Ihre erweiterte Suche.

Auswirkung
TOPIX wird Ihnen kiinftig beim Betreten der Ubersichtsliste nur noch Ihre eigenen Rechnungen anzeigen.
Die Rechnungen anderer Mitarbeiter hingegen werden automatisch herausgefiltert.

Christian [+

Keine Sortierung

Abbrechen OK

Rechnungen von Christian Meyer
(XK ) Ausgangsrechnungen (0 in 2 von 170) #2
@ rertig © Neu £ Aktion B Drucken == Alle = Auswahl O Finden (] 2 7~
S Druck Datum ot Firma Person Betrifft Rechnungsnr. Netto Gesamt MwsSt. Diktat Zahlung
RAb 19.02.2026 Mayer Keller E-Bikes Montana 2602198141 14.701,70 17.495,02 2.793,32 cm e b
R 11.02.2026 TROPICO Berger Laufschuhe 2602118132 2.975,00 3.540,25 565,25 cm @
Per Klick auf die Schaltflache = “~"®  k&nnen Sie wieder auf alle Rechnungen zugreifen.
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Mehrere erweiterte Suchen verwenden

Wenn Sie verschiedene "erweiterte Suchen" bendtigen, konnen Sie sich fur jede gespeicherte Suche eine
eigene Ansicht ("View") anlegen und dann bequem per Mausklick zwischen diesen Ansichten wechseln.
Somit haben Sie flexiblen Zugriff auf alle gewlinschten Daten.

Verschiedene selbst definierte Ansichten (Views)

@ (@] Ausgangsrechnungen (0 in 2 von 170) #2
. Fertig ° Neu ° Aktion ' Drucken _= Alle =E Auswahl p Finden ° ‘ I"
dard I Unb hi Teilb hi hi An Fibu iibergeben I

S Druck Datum v Firma Person Betrifft Rechnungs... Netto Gesamt MwsSt. Diktat

RAb 19.02.2026 Mayer Keller E-Bikes Montana 2602198141 14.701,70 17.495,02 2.793,32 cm @

R 11.02.2026 TROPICO Berger Laufschuhe 2602118132 2.975,00 3.540,25 565,25 cm @

. . . . . Iy g £ ..
Tipp Eine genaue Anleitung zur Erstellung einer eigenen Ansicht ("View") finden Sie im Handbuch

"TOPIX Grundlagen" > Kapitel Oberflache > Eigene Ansichten.
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TOPIX bietet Ihnen verschiedene Moglichkeiten an, um eine neue Rechnung zu erstellen.

Aus einem Angebot, Auftrag oder Lieferschein
Verfigbare Methoden Im Verknupfungsbereich einer Firma

_® Inden Ubersichtslisten
Durch Duplizieren einer Rechnung

Rechnung erstellen Per Schnellanlage im Dashboard

@M Nachfolgend erhalten Sie eine kurze Beschreibung der verschiedenen Methoden.
Ein ausflhrliches Beispiel mit allen Details finden Sie im folgenden Kapitel.

Aus einem Angebot

Offnen Sie den Kunden / Interessenten, an welchen Sie das Angebot versendet haben.
Klicken Sie rechts im Verknupfungsbereich auf die Zeile "Angebote" und offnen Sie das Angebot.
Erstellen Sie die Rechnung durch Klick auf die Schaltflache "Rechnung".

m P m > Firma 6ffnen > Angebote > Angebot 6ffnen > - Rechnung

Aus einem Auftrag

Offnen Sie den Kunden / Interessenten, an welchen Sie den Auftrag versendet haben.
Klicken Sie rechts im Verknlpfungsbereich auf die Zeile "Auftrége" und 6ffnen Sie den Auftrag.
Erstellen Sie die Rechnung durch Klick auf die Schaltflache "Rechnung".

K3 R . irma sffnen > Auftrige > Auftrag offnen > - Rechnung
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Aus einem Lieferschein

Offnen Sie den Kunden / Interessenten, an welchen Sie den Lieferschein versendet haben.
Klicken Sie rechts im Verknlpfungsbereich auf die Zeile "Lieferscheine" und 6ffnen Sie den Lieferschein.
Erstellen Sie die Rechnung durch Klick auf die Schaltflache "Rechnung".

m ? m > Firma 6ffnen > Lieferscheine > Lieferschein 6ffnen > - Rechnung

@I Dies ist die beliebteste und am haufigsten verwendete Methode, wenn bereits ein
Lieferschein vorhanden ist.

Im Verkniipfungsbereich einer Firma

Offnen Sie den Kunden / Interessenten, fiir den Sie eine neue Rechnung erstellen mochten.
Klicken Sie rechts im Verknlpfungsbereich auf die Zeile "Ausgangsrechnungen" und dann auf das Symbol

+.
ﬂ > m > Firma 6ffnen > Ausgangsrechnungen [+

Dies ist die beliebteste und am haufigsten verwendete Methode, wenn noch kein Beleg
vorhanden ist

In der Ubersichtsliste Ausgangsrechnungen

Offnen Sie die "Ubersichtsliste Ausgangsrechnungen".
Klicken Sie auf die Schaltflache "Neu" und wahlen Sie dann den gewunschten Kunden / Interessenten aus.

> Ausgangsrechnungen B + I3 > Firma eingeben
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In der Ubersichtsliste Angebote

Offnen Sie die "Ubersichtsliste Angebote".
Klicken Sie auf das Angebot, aus dem Sie eine Rechnung erstellen mdochten.
Klicken Sie auf die Schaltflache "Aktion" und wahlen Sie den Befehl "Ausgangsrechnungen erzeugen..."

s > Angebot anklicken > & Aktion > Ausgangsrechnungen erzeugen...

Funktioniert ebenso in den Ubersichtslisten der Auftrédge und Lieferscheine.

Durch Duplizieren einer Rechnung

Gehen Sie in die Firma, in der sich die Rechnung befindet, welchen Sie duplizieren (kopieren) mochten.
Klicken Sie rechts im Verknupfungsbereich auf die Zeile "Ausgangsrechnungen". Klicken Sie die
gewlnschte Rechnung an und wahlen Sie "Duplizieren”.

m 2 m > Firma 6ffnen > Ausgangsrechnungen > Rechnung anklicken > © oupiizieren

Per Schnellanlage im Dashboard

Wenn Sie sich im Dashboard die entsprechende Schaltflache eingerichtet haben, konnen Sie blitzschnell
eine neue Rechnung anlegen.

. . . . neue Ausgangangsrechnung
Klicken Sie auf die Schaltflache _

Wahlen Sie dann den gewinschten Kunden / Interessenten aus.
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Rechnung erstellen aus Lieferschein

Sie mochten eine Rechnung flr die Firma "Mayer GmbH" anlegen. Grundlage ist ein bereits
erfasster Lieferschein.

(oder ein bereits erfasstes Angebot) bzw. ein bereits erfasster Auftrag)

Rechnung erstellen per "One-Click-Workflow"

Klicken Sie auf m 2 m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, fiir die Sie eine Rechnung
erstellen mochten.

may @

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu o6ffnen.

. . . " .. . . B > Lieferscheine (2) [+~ |
Klicken Sie rechts im "Verkntpfungsbereich" auf die Zeile

TOPIX zeigt lhnen nun alle Lieferscheine des Kunden an.
Klicken Sie doppelt auf den Lieferschein, aus dem Sie die Rechnung generieren mochten.

Klicken Sie auf die Schaltflache {} Rechnung

TOPIX erstellt nun eine Kopie des Lieferscheins und wandelt diese in eine Rechnung um.

Rechnung iiberpriifen

Uberpriifen Sie Preise, Konditionen und sonstige Angaben.

Nehmen Sie bei Bedarf noch notwendige Anderungen und Ergdnzungen vor.
e Liefertermin korrigieren

e Preise andern

e Positionen l0schen oder hinzufligen

e Zahlungskonditionen anpassen usw.

Speichern Sie die Rechnung mit Klick auf I sichern |

Druckvorschau & Versand
Wenn Sie Ihre Rechnung in der Druckvorschau tberprifen und dann versenden mochten, fahren Sie bitte
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TOPIX

Rechnung erstellen ohne Lieferschein

Sie mdchten eine Rechnung flr die Firma "Mayer GmbH" anlegen. Es existiert kein

Lieferschein, welchen man Ubernehmen kénnte.

Klicken Sie auf m s m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, flr die Sie eine Rechnung

erstellen mochten.

may Q@

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu Offnen.

i H . n . . n . . > Ausgangsrechnungen (2) [+~ |
Klicken Sie rechts im "Verknupfungsbereich" bei der Zeile
auf das Symbol @ , um die Eingabemaske zu 6ffnen.
Leere Auftragsmaske zur Erfassung einer Rechnung
@) @ Ausgangsrechnung erfassen #4
TOPIX e Fertig c Neu a Sichern ° Abbrechen ¢ Aktion ﬁ Drucken 0 lm ——————— } - @ - g Ir‘
* it Lieferschein it Rechnung )
Erfassung Details Abrechnung Status Weitere Daten
- nur 12602168145 B A t:em Ej 116.02.2026 £ gar Status  Rechnung :em Q Vert : : |-
£
: Mayer Y4 & Anschrift z Hauptanschrift : Firma Zustellung £ StraBe
- rs 74 lisd rmula : Rechnung |
= jek 2 s
Z T
T @ T
Positionen Brutto-Erfassung @0
Pos Artikelbezeichnung Artikelnummer Menge Einheit i preis preis

Zwischensummen berechnen

Enterprise GmbH (Acad)

16.02.2026 : 24
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Schaltflachen

Oben in der Eingabemaske befinden sich die gewohnten Schaltflachen.

Q Fertig ° Neu

a Sichern ° Abbrechen v Aktion

% Drucken s 0 'n. RS

Bedeutung der Schaltflachen

@ rertig

© neu

= sichern
© Abbrechen
LX Aktion

=4 Drucken

i € » D

0

Speichert aktuellen Stand und verlasst die Eingabemaske

Legt einen neuen Datensatz an

Speichert aktuellen Stand und bleibt in der Eingabemaske (Zwischenspeichern)
Verlasst Eingabemaske ohne Speichern (Anderungen gehen verloren)

Spezielle Befehle flir den aktuellen Bereich

Druckt Listen, Berichte usw. aus

Blattert zwischen den Rechnungen (nur in Ubersichtsliste moglich)

Stellt Vertraulichkeitsstufe ein

Erstellt eine Wiedervorlage (z.B. wenn Sie eine Rechnung nachverfolgen mochten)
Legt fest, fir welchen Benutzer die Wiedervorlage bestimmt ist

Ermoglicht es, Fremddateien im Anhang zu speichern (z.B. PDF-, Word-, Excel-Dateien)
Ansicht bearbeiten (ermoglicht es, eigene Masken zu bearbeiten)

VerknUpfter Sprung (zeigt verknupfte Daten aus einem anderen Bereich)

Zusdatzliche Schaltflachen

Mit den zusatzlichen Schaltflachen kdnnen Sie schnell und einfach einen neuen Beleg erzeugen.

Y Angebot

% Auftrag

"% Lieferschein

Y Rechnung

( &) Vorschau >

! Lieferschein < Y Rechnung )

Angebot erstellen
Auftragsbestatigung erstellen
Lieferschein erstellen

Rechnung erstellen (bereits aktiv)

Druckvorschau ("Viewer") 6ffnen
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One-Click-Workflow

Der One-Click-Workflow wurde bereits in einem der vorherigen Kapitel ausflihrlich beschrieben.

siehe Kapitel 1.5 “"One-Click-Workflow”

r-9

Anhand der Symbole :.: und kdnnen Sie sofort erkennen, ob ein Beleg bereits erstellt wurde.

Beleg wurde noch nicht erstellt.
A Beleg wurde bereits erstellt.

Druckvorschau

Mit der Schaltflache ( Q Vorschau ) konnen Sie sich lhren Beleg in der Druckvorschau anzeigen lassen.
Hier sehen Sie auf einen Blick, ob bereits alles perfekt ist oder vielleicht doch noch die ein oder andere

Anderung oder Erganzung notwendig ist.
Ausfuhrliche Informationen zu diesem Thema finden Sie im nachsten Kapitel.

Bereiche

Die Rechnungsmaske ist in verschiedene Bereiche unterteilt.
Wir befinden uns aktuell im Bereich "Erfassung”.

Erfassung Details Abrechnung Status Weitere Daten

Erfassung
Hier werden die wichtigsten Eckdaten erfasst.
Firma, Ansprechpartner, Betreff, Auftragspositionen usw.

Details
In den Details werden weitere Angaben hinterlegt.
Zahlungskonditionen, Lieferbedingungen, Liefertermin, Anschriften etc.
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Abrechnung
In diesem Register werden alle relevanten Daten zur Abrechnung erfasst.
Zahlungseingange, evtl. Mahnungen, noch offene Betrage usw.

Status
Im Bereich Status finden Sie spezielle Funktionen. Rechnungsstatus, Details zu Zahlungsreferenz und
Leistungsabrechnung.

Weitere Daten
Enthalt Informationen zu EU / Ausland - Regelung sowie zur Klinstlersozialversicherung.
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Erfassung

Eckdaten 1

Zuerst werden die Eckdaten der Rechnung erfasst.

Rechnung

Firma
Person
Projekt

Jobnr.

Betrifft

T @

2602168145 @ Angelegt £ cm @ 16.02.2026 H Belegart
Mayer Z &
Baumann 2 &
4
4

) Rechnungsnummer entsperren 5 Kalender 6ffnen Z4 Datensatz bearbeiten

& Kommunikation I Textbaustein einfligen

Rechnung
Angelegt

Belegart
Firma
Person
Projekt
Jobnr.

Betrifft

Hier wird die Rechnungsnummer angezeigt. I.d.R. wird diese automatisch vergeben.

Die Initialen des Mitarbeiters, welcher die Rechnung erfasst hat. Daneben wird das
Erfassungsdatum angezeigt. Das Datum kann bei Bedarf verandert werden, falls Sie die
Rechnung z.B. erst am nachsten Tag versenden mochten.

Hier wird ggf. eine Belegart angezeigt.

Der Kunde oder Interessent, an den die Rechnung versendet wird.

Der Ansprechpartner, welcher die Rechnung erhalt.

Wenn Sie mit Projekten arbeiten, konnen Sie hier das entsprechende Projekt zuordnen.

In diesem Feld kann die Jobnummer des Projekt erfasst werden. Unter einem "Job" versteht
man eine Aufgabe, welche im Zuge eines Projekt von einem Mitarbeiter zu erledigen ist.
Hier sollte unbedingt der Betreff der Rechnung eingegeben werden. Der Betreff wird auch
mit ausgedruckt. Damit erkennt lhr Kunde sofort, worum es in der Rechnung geht.

Wenn Sie keinen Betreff eingeben, ist es spater zudem erheblich schwieriger, in der
Ubersichtsliste nach einer bestimmten Rechnung zu suchen.
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Eckdaten 2

Im rechten Abschnitt werden weitere Eckdaten erfasst.

Status  Rechnung Betreuer £ cm @ Vertreter Prio. |-

Anschrift Hauptanschrift Adressart Firma Zustellung = StraBe

Formular Rechnung Firmen-Info (2]

Anfangstext

T

Schlusstext

i

 Status auf erledigt setzen T’ Textbaustein einfligen [2] zoomansicht 6ffnen

Status Der Status "Rechnung" ist hier fest vorgegeben und nicht veranderbar.

Betreuer Der in der Firma hinterlegte Betreuer des Interessenten oder Kunden.

Vertreter Der in der Firma hinterlegte Vertreter.

Prio. Hier kann bei Bedarf eine Prioritat erfasst werden, also wie wichtig eine Rechnung ist.

Anschrift In diesem Feld bestimmen Sie, welcher Anschrift die Rechnung zugeordnet wird. Verfugt
eine Firma z.B. Uber mehrere Filialen, konnte man die Rechnung somit auch einer Filiale
zuordnen.

Adressart  Zeigt die Adressart der Firma an. I.d.R. steht hier "Firma", wenn es sich um einen deutschen
Kunden oder Interessenten handelt.

Zustellung Dieser Eintrag muss i.d.R. niemals geandert werden. Sie konnen das Feld ignorieren.

Formular Falls Sie Gber mehrere Rechnungsformulare verfligen, kbnnen Sie hier das gewlinschte
Formular einstellen.

Firmen-Info Falls Sie in der Firma eine Firmeninformation hinterlegt haben, wird diese hier angezeigt.
"Dieser Kunde ist sehr preissensibel."

Anfangstext Hier kdnnen Sie bei Bedarf einen speziellen Anfangstext erfassen. Beachten Sie dabei
jedoch bitte, dass im Formular bereits ein entsprechender Standardtext hinterlegt ist.
"Vielen Dank fur Ihren Auftrag, den wir wie folgt berechnen:"

Schlusstext Hier kdnnen Sie bei Bedarf einen speziellen Schlusstext erfassen, der am Ende mit
ausgedruckt wird.
"Sonderkonditionen wie mit Frau Baumann vereinbart."
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Rechnungspositionen

Im nachsten Schritt werden die Rechnungspositionen erfasst.

Erste Position erfassen

Klicken Sie in der Zeile Positionen Brutto-Erfassung a0 auf das SymbOI ° )

Sie konnen alternativ die Artikelnummer oder die Artikelbezeichnung des gewlinschten Artikels eingeben.
In vielen Fallen reicht es aus, wenn man die Eingabe abgeklrzt eingibt (z.B. lauf statt Laufschuh).

Wenn Sie eine Artikelnummer eingeben, missen Sie nicht in das Feld "Artikelnummer"
wechseln. Geben Sie die Artikelnummer einfach im Feld "Artikelbezeichnung" ein.

Mit der Tabtaste bestatigen Sie Ihre Eingabe. ®MAC = WINDOWS i

Eingabemoglichkeiten

Wir mochten folgenden Artikel erfassen:

1 Laufschuh Nightflight Is-001
Is-001 sucht Artikel mit Artikelnummer "Is-001"
lauf ! sucht Artikel, die mit der Bezeichnung oder mit der Artikelnummer

“lauf" beginnen

S ight sucht Artikel, in deren Bezeichnung oder Artikelnummer irgendwo
"night" vorkommt

L = zeigt komplette Liste aller Artikel an (Tasten nacheinander driicken)

TOPIX sucht nun im Artikelstamm nach dem gewlinschten Artikel und fligt diesen ein.

Falls mehrere Artikel gefunden wurden, die zum eingegebenen Begriff passen, wird Ihnen eine
Auswabhlliste angezeigt, aus der Sie den gewlnschten Artikel auswahlen konnen.

Wurde der Artikel gefunden, werden die einzelnen Felder (z.B. Preise) automatisch mit den hinterlegten
Angaben aus dem Artikelstamm befullt.
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Wenn die Felder hingegen nicht automatisch ausgefullt werden, bedeutet dies i.d.R., dass Sie
versehentlich etwas Falsches eingegeben haben. TOPIX konnte den Artikel daher nicht finden.

In diesem Fall kdnnen Sie sich eine Liste aller Artikel anzeigen lassen, indem Sie im Feld

"Artikelbezeichnung" zuerst die  Leertaste  ng dann die Tabtaste ' / 1 driicken,
In der Liste aller Artikel sollte sich der gewlinschte Artikel finden lassen.

Freie Artikel

Sie kdnnen auch einen "freien Artikel" eingeben, der nicht im Artikelstamm gespeichert ist.

In diesem Fall mlssen jedoch alle relevanten Felder manuell ausgeflllt werden (Bezeichnung,
Beschreibungstext, Preise, Anzahl usw.).

Freie Artikel werden nicht im Artikelstamm gespeichert. Sie sind zum einmaligen Gebrauch bestimmt.

Artikelvorlagen

Eine weitere Mdglichkeit zur effizienten Anlage von Artikeln ist die Nutzung von Artikelvorlagen.

Dabei wird ein sogenannter Grundartikel (auch ,,Dummy-Artikel” genannt) angelegt, der bereits alle
relevanten Stammdaten enthalt, wie beispielsweise Einheit, Steuerkennzeichen, Kostenstelle und weitere
wichtige Angaben.

Bei der Verwendung kdnnen Sie diesen Grundartikel als Position tibernehmen und anschlieBend die noch
fehlenden Informationen erganzen bzw. den Artikel individuell anpassen.

Der Vorteil dieser Vorgehensweise liegt darin, dass sowohl die Abrechnung als auch das Controlling
zuverlassig funktionieren. Da alle wesentlichen Angaben bereits im Grundartikel hinterlegt sind, wird
sichergestellt, dass keine erforderlichen Informationen vergessen werden.
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Menge, Preise, Einheiten & Rabatte

Wenn Sie den Artikel ausgewahlt haben, geben Sie anschlieBend die gewiinschte Menge ein.

Kontrollieren Sie die Preise. Falls im Artikel keine Preise hinterlegt sind, mlissen Sie diese jetzt manuell
erfassen. Beachten Sie, dass TOPIX Positionen auch ohne Preise akzeptiert.

Das Feld Einheit (z.B. Stck.) sollte i.d.R. bereits beim Anlegen eines Artikels ausgefullt werden.
Sie konnen dieses aber auch leer lassen, wenn Sie keine Einheiten mit ausdrucken mochten.
Es sollte jedoch einheitlich gehandhabt werden, denn eine Rechnung, in der teilweise Einheiten
ausgedruckt werden und teilweise nicht, sieht unschon aus.

Falls erforderlich, konnen Sie im Feld Rabatt % noch einen Positionsrabatt hinterlegen.

Verwechseln Sie nicht die Spalten "Rabatt %" und "Rabattstaffel". StandardmaBig ist die
Spalte Rabattstaffel vor der Spalte Rabatt % angeordnet. Schieben Sie die Spalte "Rabatt %"
ggf. vor die Spalte "Rabattstaffel”, um Verwechslungen zu vermeiden.

Rabattstaffel Rabatt % > Rabatt % Rabattstaffel

@CIIEE  Rabatte, die sich auf alle Rechnungspositionen beziehen, konnen Sie unten im FuBbereich
erfassen. Diese werden auch als "Pauschalrabatte" oder "Globalrabatte" bezeichnet.

Weitere Position erfassen

Maochten Sie eine weitere Rechnungsposition erfassen, klicken Sie nochmals auf 0.
Alternativ kOnnen Sie hierzu auch folgende Kurzbefehle benutzen:

Position erfassen: @ mAac ©¢md . +  =mwinpows St 4t
Position loschen: @& mac ©¢md . - mwinpows S8 4

Rechnung mit zwei Positionen

Positionen Brutto-Erfassung . (+]
Pos Artikelbezeichnung Artikelnummer Menge Einheit Einzelpreis Gesamtpreis Formel

1 Laufschuh Nightflight I1s-001 10 Stck 149,38 1.493,80

2 T-Shirt Ibiza ts-001 20 Stck. 37,87 719,53
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Symbole

v Detailansicht zu einer Rechnungsposition 6ffnen (Detailansicht schlieBen mit Q)
gx Sprung in Artikelstamm, Einstellen der Artikelsuche und weitere Optionen

(Q aktuelle Rechnungsposition duplizieren

Q neue Rechnungsposition einfligen

ﬁ aktuelle Rechnungsposition loschen

Rechnungspositionen verschieben

Falls Sie mit der Reihenfolge der Rechnungspositionen nicht zufrieden sind, konnen Sie die Positionen mit
der Maus beliebig nach unten oder oben verschieben ("drag & drop").

@I Die Maus muss sich hierbei in der ersten Spalte "Pos" befinden.

Klicken Sie z.B. auf die Positionsnummer "2" und schieben Sie diese nach oben Uiber die Position "1".

Die restlichen Positionsnummern werden automatisch angepasst, Sie mussen diese daher nicht manuell
korrigieren.

@I Wenn Sie die Hierarchie einer Stiickliste verandern mochten, bewegen Sie hierzu die Maus
in die Spalte "Hierarchie" und verschieben dann die Positionen.
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FuBbereich

Im FuBbereich Ihrer Rechnung konnen Sie weitere Angaben erfassen.

Pauschalrabatte

Pauschalrabatte beziehen sich auf alle Rechnungspositionen.

Wenn Sie einen Pauschalrabatt eingeben, wird dieser von der Gesamtsumme abgezogen.
Auch im Ausdruck wird dies entsprechend angezeigt.

Versandkosten

Wenn Sie die Versandkosten im FuBbereich hinterlegen, werden diese in einer Extrazeile unter dem
Nettobetrag ausgedruckt.

Alternativ konnen Sie flr die Versandkosten jedoch auch einen eigenen Artikel anlegen und als Position
einfligen. Die Versandkosten werden dann im Positionsbereich ausgedruckt.

Hier wurden ein Pauschalrabatt von 3% sowie 9,90 EUR Versandkosten hinterlegt

Summe - Rabatt 1 3 %= -66,40 Nettosumme

Rohertrag EUR 395,53 18% % = + Mwst. 1/2

Zwischensummen berechnen + Versandkosten 9,90 Bruttosumme

Rohertrag
Wenn Sie in den Artikeln Verkaufspreise und Einkaufspreise hinterlegt haben, sehen Sie unten links in
gruner Farbe bereits den Rohertrag, der zu erwarten ist.

Rohertrag EUR 395,53 18%

@=L Wird der Rohertrag rot dargestellt, machen Sie Verlust.

@ISO Falls in einzelnen Artikeln oder sogar in allen Artikeln des Auftrags keine Einkaufspreise
hinterlegt sind, ist eine korrekte Berechnung des Rohertrags nicht moglich.

Wenn alle Eckdaten erfasst wurden, sollten Sie diese speichern, indem Sie auf I sichern jicken.
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Details

Konditionen

Wenn alle Eckdaten erfasst wurden, sollten Sie die Zahlungs- und Lieferkonditionen Uberprifen.

Hierzu klicken Sie auf das Register Detalls :

Konditionen

Wir empfehlen, die Zahlungskonditionen bereits in der Firma zu hinterlegen. Dies hat den Vorteil, dass Sie
diese nicht bei jeder Rechnung neu einstellen mussen. Selbstverstandlich konnen Sie diese dann bei
Bedarf immer noch in der Rechnung individuell anpassen.

Zahlungskonditionen: 30 Tage netto, 8 Tage 2 % Skonto

Konditionen

Zahlart, Ziel = Mahnung 30 Tag(e) Skonto, Tage 2% 8 Tag(e)
Rabattstaffel, % = Kreditlimit

Wahrung = EUR Kurs Offene Rechnungen

Betreuer = Vertreter, % =
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TOPIX

Lieferung

Rechts neben den Zahlungskonditionen konnen Sie alle notwendigen Details zur Lieferung erfassen.

Lieferdatum und Versandart DHL

Lieferung

Bestellreferenz

KD-Best.-Nr.

Liefertermintext

Liefern am

Incoterm-Code

Nettogewicht

E Kalender 6ffnen

Bestelldatum 00.00.0000 H
Leistungsdatum  00.00.0000 =]
29.01.2026 Datum ZV 00.00.0000 =

29.01.2026 B

Versandart DHL
Verpackung

Bruttogewicht

€3 Optionen flr Liefertermin

In den oberen Feldern konnen Sie die Bestelldaten erfassen.

Bestellreferenz

KD-Best. Nr.

Liefertermintext

Liefern am

Incoterm-Code
Nettogewicht
Bestelldatum

Hier kann bei Bedarf erfasst werden, wie die Bestellung zustande kam

(z.B. "per E-Mail" oder "telefonisch").

Falls Sie eine schriftliche Bestellung bekommen haben, konnen Sie hier die
Bestellnummer erfassen (z.B. BEST-2875).

Flr das Lieferdatum stehen Ihnen alternativ 2 Felder zur Verfugung.

Im Feld "Liefertermintext" kOnnen Sie einen Text eingeben

(z.B. "ca. 2 Wochen").

Im Feld "Liefern am" konnen Sie ein konkretes Lieferdatum eingeben

(z.B. "29.01.2026").

Hier erfassen Sie bei Bedarf den Incotermcode (z.B. EXW fiir ab Werk).

Das Nettogewicht der beauftragten Artikel.

Hier kann ein Datum eingegeben werden, wann die Bestellung eingegangen
ist.
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TOPIX

Leistungsdatum

Datum zv

Versandart
Verpackung
Bruttogewicht

Falls Sie nicht Waren, sondern Leistungen berechnen mochten, konnen Sie
hier das Datum eingeben, wann die Leistung erfolgt ist.

@O StandardmaBig wird in den Formularen immer das
Lieferdatum und nicht das Leistungsdatum angedruckt!

Dieses Feld steht fir das Datum des Zahlungsverkehrs bzw. Mahnwesens.
Betrifft die Fristen flr Lastschrifteneinzug bzw. Mahnungen

Hier kann die Versandart erfasst werden (z.B. UPS, DHL usw.).

In diesem Feld kann die Verpackung zugeordnet werden (z.B. "Karton").
Das Bruttogewicht der beauftragten Artikel.
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Adressen
In diesem Bereich werden die Adressen (Anschriften) verwaltet.

Sie sehen hier bereits vorab, an welche Anschriften die verschiedenen Belege versendet werden.

Die Standard-Adressen fur Angebot, Auftrag, Lieferschein und Rechnung kdnnen Sie bereits im
Firmenstamm hinterlegen. TOPIX schldgt Ihnen diese Anschriften dann automatisch in jedem Angebot vor.

Bei Bedarf haben Sie jedoch die Moglichkeit, eine andere Firma oder Person einzusetzen oder eine
abweichende Anschrift manuell zu erfassen.
Dies ist z.B. notwendig, wenn Sie die standardmaBig im Firmenstamm hinterlegte Rechnungsadresse fir

diese Rechnung andern mochten.

Veranderbare Adressen der Firma Mayer GmbH

Ausgangsrechnung Lieferschein Kommission

Firma Z Anschrift g
Person g Rechnungsadresse abweichend
Adresstext Mayer Sport GmbH
Frau Claudia Baumann
BahnhofstraBBe 24
83026 ROSENHEIM
Anrede Sehr geehrte Frau Baumann
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Weitere Bereiche

Ihnen stehen noch weitere Bereiche zur Verfugung, welche Sie bei Bedarf nutzen kdnnen.

Abrechnung

In diesem Register werden alle Informationen und Details zur Abrechnung hinterlegt.
Sie kbnnen hier einsehen, ob und wann eine Rechnung bezahlt wurde, wie der aktuelle Mahnstatus
aussieht usw.

Status

In diesem Bereich konnen Sie den Status einer Rechnung einsehen bzw. manuell verandern.

Beachten Sie jedoch, dass TOPIX den Status in vielen Fallen den Status automatisch setzt, so dass man
nur selten manuell eingreifen muss.

Im unteren Bereich kdnnen Sie Details zur Zahlungsreferenz und Leistungsabrechnung erfassen.

Weitere Daten

Im letzten Bereich werden die Daten zur EU / Ausland - Regelung erfasst sowie abzuflihrende Abgaben in
punkto Kinstlersozialversicherung.
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Bevor Sie Ihre Rechnung per E-Mail versenden oder ausdrucken, empfiehlt es sich, diese in der
Druckvorschau zu Uberprifen. Dort kdnnen Sie kontrollieren, ob alle erforderlichen Angaben vollstandig
sind und ob gegebenenfalls noch Anderungen oder Ergdnzungen notwendig sind.

( Q) Vorschau

Klicken Sie oben rechts auf die Schaltflache ) , um die Druckvorschau zu 6ffnen.
Die Druckvorschau wird in TOPIX auch als "Viewer" bezeichnet.

Druckvorschau einer Rechnung

@] [ ] Viewer (Ausgangsrechnung 2601158125)

Layout-Vorschau

Start Einfligen & Ansicht Ré@nder Rahmen Bilder & Textfelder Drucken Tabellen Rechtschreibung Schutz Import Export Suchen... @

Calibri B Regular B =nNhts® 2.6 o9 @ § A +
11 @B I uUus gLA=ZH B E E E = Normal e C
0 V 2 3 4 5 R 6 4 8 9 10 " 12 13 14 15 16 17 18A 19
"y
<
: A EverSport
°
Eversport GmbH | MUnchener StraBle 26 | 83022 Rosenheim RECH N UNG
Mayer Sport GmbH Rechnung-Nr. 2601158125
N Frau Claudia Baumann Datum 30.01.2026
Bahnhofstrae 24 Kunden-Nr. 10046
i 83026 ROSENHEIM Bestell-Nr. 8765-567
Ansprechpartner Christian Meyer
«
© Sportswear
~
Vielen Dank fiir Inren Auftrag, den wir wie folgt berechnen:
o Pos.  Art-Nr. Beschreibung Menge Einzelpreis Gesamtpreis
1 1s-001 Laufschuh Nightflight 50 Stck. 125,21 6.260,50

10

GroRe: 40, Farbe: blau / weiR
Material: Stoff / Kunstleder

13 2 ts-001 T-Shirt Ibiza 20 Stck. 57,98 -5% 1.101,62
GroRe: M, Farbe: blau
Material: 100% Baumwolle

12

e Nettobetrag 7.362,12
19% USt. 1.398,80
T Gesamtbetrag 8.760,92 €
w0
© Lieferdatum: 29.01.2026
Zahlungskonditionen: 8 Tage 2,00% Skonto (8.585,70 € zahlbar bis 07.02.2026), 30 Tage netto (8.760,92 €

@CIEE  Beim ersten Klick auf die Schaltflache ,Vorschau” wird der Beleg automatisch gespeichert,
bevor sich die Vorschau 6ffnet. Weitere Anderungen miissen manuell gespeichert werden.
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Anderungen

Sobald die TOPIX-Formulare optimal an Ihre Anforderungen angepasst sind, sind nachtragliche
Anderungen in der Rechnung in der Regel nicht mehr erforderlich.

Sollten dennoch Anpassungen oder Erganzungen notwendig sein, nehmen Sie diese bitte - wenn moglich -
direkt in der Rechnung vor und nicht in der Druckvorschau.

Anderungen in der Rechnung

(empfohlen)

Wechseln Sie zuriick in das Fenster "Rechnung erfassen”. Korrigieren und erganzen Sie ggf. fehlerhafte
oder noch fehlende Angaben.

Um die Artikel-Beschreibungstexte zu andern, 6ffnen Sie die Detailansicht einer Position.

Klicken Sie hierzu auf das Symbol I’ :

Sobald Sie alle Anderungen vorgenommen haben, speichern Sie lhre Rechnung mit 1B sichern und

Vorschau &)

klicken dann nochmals auf , um die Druckvorschau zu aktualisieren.

Anderungen in der Druckvorschau

(nicht empfohlen)

Alternativ konnen Sie Ihrer Rechnung auch in der Druckvorschau den letzten Schliff verpassen.
Dies wird jedoch nicht von TOPIX empfohlen. Bitte beachten Sie hierzu folgenden Hinweis:

EXOTEE  Wenn Sie lhre Rechnung in der Druckvorschau tberarbeiten und anschlieBend in lhrer
Rechnung noch Anderungen vornehmen, gehen alle Uberarbeitungen verloren.

Begriindung: Die Druckvorschau wird auf Basis der aktuellen Rechnungsdaten erzeugt.

Andern Sie diese Daten, so erzeugt sich auch die Druckvorschau entsprechend neu.

Das Formular muss in diesem Fall komplett neu aufgebaut werden, was zwangslaufig zur Folge hat, dass
alle manuell vorgenommenen Anderungen dabei verloren gehen.

Eine Uberarbeitung in der Druckvorschau muss daher unmittelbar vor dem Versand oder Ausdruck
erfolgen.

Besser ist es - wie oben beschrieben - Sie nehmen die Anderungen in der Rechnung vor.
Diese Anderungen bleiben dauerhaft erhalten, sobald sie gesichert wurden.
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Symbolleiste
Mit Hilfe der eingebauten Symbolleiste konnen Sie lhren Text nach Belieben formatieren.

O () Viewer (Angebot 2505150292)

Layout-Vorschau

Start Einfigen & Ansicht Rander Rahmen Bilder & Textfelder Drucken Tabellen Rechtschreibung Schutz Import Export Suchen... @
Calibri Regular B = Nchts@ 2 () @ § A +
11 @ B I U s -9 Normal C

v

Die Bedienung ist sehr ahnlich wie bei MS Word.

Anderungen speichern
Um die Anderungen zu speichern, klicken Sie in das Fenster, in welchem sich Ihre Rechnung befindet.

mit BB Sichern \yerden alle vorgenommenen Anderungen gespeichert.

@I Im Fenster "Druckvorschau” ist es nicht moglich, Anderungen zu speichern.

Spezielle Optionen
Sie kdnnen den Druck der Rechnungspositionen im Rechnungsfenster zusatzlich mit folgenden Formeln
beeinflussen.

*ns druckt diese Position auf einer neuen Seite aus (erzeugt also einen Seitenumbruch)
Positionen Brutto-Erfassung e [+]
Pos Artikelbezeichnung Artikelnummer Menge Einheit Einzelpreis Gesamtpreis | Formel
1 Laufschuh Nightflight 1s-001 50 Stck. 125,21 6.260,50 | *ns
2 T-Shirt Ibiza ts-001 20 Stck. 57,98 1.101,62
*gs druckt eine mehrzeilige Position komplett auf einer Seite, sofern dies maglich ist.
Positionen Brutto-Erfassung o (+]
Pos Artikelbezeichnung Artikelnummer Menge Einheit Einzelpreis Gesamtpreis | Formel
1 Laufschuh Nightflight I1s-001 50 Stck. 125,21 6.260,50 | *gs
2 T-Shirt Ibiza ts-001 20 Stck. 57,98 1.101,62

@I Wenn Sie diese Funktionen nutzen mochten, missen Sie die Spalte "Formel" einblenden.
Klicken Sie mit rechter Maustaste auf die Zeile mit den Spaltentiberschriften und wahlen
den Eintrag Formel aus. Schieben Sie die Spalte "Formel" anschlieBend noch an die
gewunschte Stelle. Nun kdnnen Sie die Formeln in der neuen Spalte eingeben.
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Rechnung versenden oder ausdrucken

Bevor Sie Ihre Rechnung per E-Mail versenden oder ausdrucken, sollten Sie den aktuellen Stand nochmals

speichern. Klicken Sie auf 1B sichern |

Per E-Mail versenden
Mochten Sie die Rechnung per E-Mail versenden, wahlen Sie den Befehl

f Drucken | Ausgangsrechnung als E-Mail versenden (Korrespondenz)...

Ausgangsrechnung '2503280079' fiir 'Mayer' bearbeiten #2

) {24 Drucken 4 4 » Dl ;0 -
LY

Ausgangsrechnung drucken...

Firma

Ausgangsrechnung als E-Mail versenden...

Etiketten...

azeich

Wabhlen Sie nicht den Befehl "Ausgangsrechnung als E-Mail versenden...". Damit wirde die
Rechnung kommentarlos ohne jeglichen Begleittext an den Empfanger Gbermittelt werden.

TOPIX erstellt automatisch eine PDF-Datei Ihrer Rechnung, O6ffnet das hinterlegte E-Mail-Formular und
hangt die PDF-Datei in die Anlage.

Sie mussen lediglich noch den E-Mail-Text erganzen (z.B. mit dem Satz "anbei erhalten Sie wie besprochen

unsere Rechnung.") und dann auf klicken.

@ISO Fur den E-Mailversand aus TOPIX sind vorab bestimmte Einstellungen erforderlich sowie
spezielle E-Mailadressen anzulegen. Wenn Sie diese Funktion nutzen mochten, wenden Sie
sich bitte an Ihren TOPIX-Ansprechpartner. Die Einrichtung erfolgt in der Regel in
Zusammenarbeit mit unserem technischen Support und ist meist schnell abgeschlossen.
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Ausdrucken
Wenn Sie Ihre Rechnung auf einem Drucker ausdrucken und dann per Post versenden mochten, wahlen

Sie den Befehl [ Drucken _ Aysgangsrechnung drucken...

Version 26 | Stand 07/2026 | Seite 219



5.7

Storni

Erstellung eines Stornos




Handbuch TOPIX Verkauf TOPIX

In der Regel wird eine Storno-Rechnung auf Basis einer bereits bestehenden Rechnung erstellt.
Dabei werden alle relevanten Daten automatisch aus der Original-Rechnung tibernommen.
Sie kdnnen entweder die gesamte Rechnung oder nur einzelne Positionen stornieren.

Alternativ kann eine Storno-Rechnung auch unabhangig von einer bestehenden Rechnung erstellt werden.
In diesem Fall missen samtliche erforderlichen Daten jedoch manuell von Ihnen erfasst werden.

Verfligbare Methoden Aus einer Rechnung

Im Verknupfungsbereich einer Firma

Storno erstellen

Storno erzeugen aus einer Rechnung

Mochten Sie ein Storno zu einer Rechnung erzeugen, klicken Sie auf ﬂ s m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, in der sich die zu
stornierende Rechnung befindet.

Sie mochten ein Storno zu einer Rechnung der Firma Tropico GmbH erzeugen

trop °

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu o6ffnen.
Klicken Sie rechts im "Verkntpfungsbereich" auf die Zeile "Ausgangsrechnungen”.

> Ausgangsrechnungen (0) (+ 7 |
Offnen Sie die offene Rechnung, welche Sie stornieren mdchten, per Doppelklick.

Wihlen Sie den Befehl & Aktion  storno erzeugen...
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Bestatigen Sie die folgende Meldung mit Klick auf Ja.

Optionen

Auftragsstatus und -positionen aktualisieren

In der Regel ist es empfehlenswert, die dazugehorigen Auftrage gleich automatisch entsprechend zu
aktualisieren. Die Einstellung "Auftragsstatus und -positionen aktualisieren" ist daher bereits
standardmagig aktiviert.

TOPIX erinnert Sie anschlieBend noch daran, dass Sie ggf. die Zahlungsart sowie das Formular anpassen
mussen.

Bitte denken Sie daran, die Zahlungsart und das
Formular anzupassen!

@A In den meisten Fallen mussen Sie das Formular nicht anpassen, da das Rechnungsformular
so erstellt wurde, dass es sich automatisch in ein Formular Storno verwandelt.

Klicken Sie auf (@ vorschau ) , damit sich das Rechnungsformular aktualisiert und in ein
Stornoformular verwandelt.

Uberpriifen Sie alle Angaben, speichern Sie das Storno im Fenster "Storno erfassen” und versenden es
dann ebenso wie eine Rechnung.
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Storno erzeugen ohne Rechnung

Alternativ konnen Sie auch ein Storno erzeugen, wenn es keine Rechnung gibt, auf welche sich das Storno
bezieht.

Maochten Sie ein Storno ohne Ursprungsbeleg erzeugen, klicken Sie auf E 7 m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, fur welche Sie das Storno
erzeugen mochten.

Sie mochten ein Storno flr die Firma Tropico GmbH erzeugen
trop ()

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu 6ffnen.
Klicken Sie rechts im "Verknupfungsbereich" auf die Zeile "Ausgangsrechnungen”.

> Ausgangsrechnungen (0) o A

Klicken Sie auf Q , um einen neuen Beleg zu erzeugen.

Wahlen Sie den Befehl & Akton _ storno erzeugen...

TOPIX erinnert Sie daran, dass Sie ggf. die Zahlungsart sowie das Formular anpassen mussen.

Bitte denken Sie daran, die Zahlungsart und das
Formular anzupassen!

@ECITTE In den meisten Fallen mussen Sie das Formular nicht anpassen, da das Rechnungsformular
so erstellt wurde, dass es sich automatisch in ein Formular Storno verwandelt.

Geben Sie alle erforderlichen Daten ein.
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Nach Erfassung der Positionen, Konditionen und Preise Uberpriifen Sie bitte nochmals alle Angaben in der

Druckvorschau (_Q vorschau )

AnschlieBend speichern Sie das Storno im Fenster "Storno erfassen” und versenden es dann ebenso wie
eine Rechnung.

Storno erzeugen in der Ubersichtsliste Rechnungen

Offnen Sie die "Ubersichtsliste Ausgangsrechnungen".
Klicken Sie auf die Schaltflache "Neu" und wahlen Sie dann den gewinschten Kunden / Interessenten aus.

> Ausgangsrechnungen B + I3 > Firma eingeben

Wahlen Sie den Befehl & Akton _ storno erzeugen...

TOPIX erinnert Sie daran, dass Sie ggf. die Zahlungsart sowie das Formular anpassen mussen.

Bitte denken Sie daran, die Zahlungsart und das
Formular anzupassen!

@A In den meisten Fallen mussen Sie das Formular nicht anpassen, da das Rechnungsformular
so erstellt wurde, dass es sich automatisch in ein Formular Storno verwandelt.
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Geben Sie alle erforderlichen Daten ein.

Nach Erfassung der Positionen, Konditionen und Preise Uberprifen Sie bitte nochmals alle Angaben in der

Druckvorschau (_ @ vorschau )

AnschlieBend speichern Sie das Storno im Fenster "Storno erfassen” und versenden es dann ebenso wie
eine Rechnung.

Storno zu einer Rechnung erzeugen in der Ubersichtsliste

Alternativ haben Sie auch hier die Moglichkeit, ein Storno anhand einer bestehenden Rechnung zu
erstellen.

Klicken Sie auf die Rechnung, zu welcher Sie ein Storno erstellen mochten.

Wahlen Sie den Befehl & Akton  storno erzeugen...

Bestatigen Sie die folgende Meldung mit Klick auf Ja.

Optionen

Auftragsstatus und -positionen aktualisieren

In der Regel ist es empfehlenswert, die dazugehdrigen Auftrage gleich automatisch entsprechend zu
aktualisieren. Die Einstellung "Auftragsstatus und -positionen aktualisieren" ist daher bereits
standardmaBig aktiviert.
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TOPIX erinnert Sie anschlieBend noch daran, dass Sie ggf. die Zahlungsart sowie das Formular anpassen
mussen.

Bitte denken Sie daran, die Zahlungsart und das
Formular anzupassen!

@A In den meisten Fallen mussen Sie das Formular nicht anpassen, da das Rechnungsformular
so erstellt wurde, dass es sich automatisch in ein Formular Storno verwandelt.

Klicken Sie auf (_Q vorschau ) , damit sich das Rechnungsformular aktualisiert und in ein
Stornoformular verwandelt.

Uberpriifen Sie alle Angaben, speichern Sie das Storno im Fenster "Storno erfassen” und versenden es
dann ebenso wie eine Rechnung.
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Ein Gutschrift wird in den meisten Fallen direkt aus einer bereits bestehenden Rechnung erstellt.
Dabei werden alle relevanten Daten automatisch aus der urspriinglichen Rechnung tibernommen.
Sie haben die Moglichkeit, entweder die gesamte Rechnung oder nur einzelne Positionen gutzuschreiben.

Alternativ kann eine Gutschrift auch unabhangig von einer bestehenden Rechnung erstellt werden.
In diesem Fall ist eine vollstandige manuelle Erfassung aller Daten erforderlich.

Verfligbare Methoden

Aus einer Rechnung

Im Verknlpfungsbereich einer Firma

Gutschrift erstellen

Gutschrift erzeugen aus einer Rechnung

Mochten Sie eine Gutschrift zu einer Rechnung erzeugen, klicken Sie auf E ? m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, in der sich die Rechnung
befindet, zu welcher Sie eine Gutschrift erzeugen wollen.

Sie mochten eine Gutschrift zu einer Rechnung der Firma Tropico GmbH erzeugen
trop ()

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu 6ffnen.
Klicken Sie rechts im "Verknupfungsbereich" auf die Zeile "Ausgangsrechnungen”.

> Ausgangsrechnungen (0) © A
Offnen Sie die offene Rechnung, zu welcher Sie die Gutschrift erzeugen mochten, per Doppelklick.

Wahlen Sie den Befehl & Akton . Gutschrift erzeugen...
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Bestatigen Sie die folgende Meldung mit Klick auf Ja.

Optionen

Auftragsstatus und -positionen aktualisieren

In der Regel ist es empfehlenswert, die dazugehorigen Auftrage gleich automatisch entsprechend zu
aktualisieren. Die Einstellung "Auftragsstatus und -positionen aktualisieren" ist daher bereits
standardmagig aktiviert.

TOPIX erinnert Sie anschlieBend noch daran, dass Sie ggf. die Zahlungsart sowie das Formular anpassen
mussen.

Bitte denken Sie daran, die Zahlungsart und das
Formular anzupassen!

@A In den meisten Fallen mussen Sie das Formular nicht anpassen, da das Rechnungsformular
so erstellt wurde, dass es sich automatisch in ein Formular Gutschrift verwandelt.

Klicken Sie auf (_Q vorschay ) , damit sich das Rechnungsformular aktualisiert und in ein Formular
Gutschrift verwandelt.

Uberpriifen Sie alle Angaben, speichern Sie die Gutschrift im Fenster "Gutschrift erfassen” und versenden
Sie dann ebenso wie eine Rechnung.
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TOPIX

Gutschrift erzeugen ohne Rechnung

Alternativ konnen Sie auch eine Gutschrift erzeugen, wenn es keine Rechnung gibt, auf welche sich die

Gutschrift bezieht.

Mochten Sie eine Gutschrift ohne Ursprungsbeleg erzeugen, klicken Sie auf m ? m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, fur welche Sie die Gutschrift

erzeugen mochten.

Sie mochten eine Gutschrift flr die Firma Tropico GmbH erzeugen
trop °

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu 6ffnen.
Klicken Sie rechts im "Verknupfungsbereich" auf die Zeile "Ausgangsrechnungen”.

> Ausgangsrechnungen (0) o A

Klicken Sie auf Q , um einen neuen Beleg zu erzeugen.

Wahlen Sie den Befehl & Akton . Gutschrift erzeugen...

TOPIX erinnert Sie daran, dass Sie ggf. die Zahlungsart sowie das Formular anpassen mussen.

Bitte denken Sie daran, die Zahlungsart und das
Formular anzupassen!

@ECITTE In den meisten Fallen mussen Sie das Formular nicht anpassen, da das Rechnungsformular
so erstellt wurde, dass es sich automatisch in ein Formular Gutschrift verwandelt.
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Geben Sie alle erforderlichen Daten ein.

Nach Erfassung der Positionen, Konditionen und Preise Uberprifen Sie bitte nochmals alle Angaben in der

Druckvorschau (_ @ vorschau )

AnschlieBend speichern Sie die Gutschrift im Fenster "Gutschrift erfassen” und versenden Sie dann
ebenso wie eine Rechnung.

Gutschrift erzeugen in der Ubersichtsliste Rechnungen

Offnen Sie die "Ubersichtsliste Ausgangsrechnungen".
Klicken Sie auf die Schaltflache "Neu" und wahlen Sie dann den gewunschten Kunden / Interessenten aus.

> Ausgangsrechnungen BN + R > Firma eingeben

Wahlen Sie den Befehl & Akton . Gutschrift erzeugen...

TOPIX erinnert Sie daran, dass Sie ggf. die Zahlungsart sowie das Formular anpassen mussen.

Bitte denken Sie daran, die Zahlungsart und das
Formular anzupassen!

ECIEE In den meisten Fallen mussen Sie das Formular nicht anpassen, da das Rechnungsformular
so erstellt wurde, dass es sich automatisch in ein Formular Gutschrift verwandelt.
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Geben Sie alle erforderlichen Daten ein.

Nach Erfassung der Positionen, Konditionen und Preise Uberprifen Sie bitte nochmals alle Angaben in der

Druckvorschau (_ @ vorschau )

AnschlieBend speichern Sie die Gutschrift im Fenster "Gutschrift erfassen” und versenden Sie dann
ebenso wie eine Rechnung.

Gutschrift zu einer Rechnung erzeugen in der Ubersichtsliste

Alternativ haben Sie auch hier die Moglichkeit, die Gutschrift anhand einer bestehenden Rechnung zu
erstellen.

Klicken Sie auf die Rechnung, zu welcher Sie eine Gutschrift erstellen mochten.

Wahlen Sie den Befehl & Akton o Gutschrift erzeugen...

Bestatigen Sie die folgende Meldung mit Klick auf Ja.

Optionen

Auftragsstatus und -positionen aktualisieren

In der Regel ist es empfehlenswert, die dazugehorigen Auftrage gleich automatisch entsprechend zu
aktualisieren. Die Einstellung "Auftragsstatus und -positionen aktualisieren" ist daher bereits
standardmagig aktiviert.
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TOPIX erinnert Sie anschlieBend noch daran, dass Sie ggf. die Zahlungsart sowie das Formular anpassen
mussen.

Bitte denken Sie daran, die Zahlungsart und das
Formular anzupassen!

@A In den meisten Fallen mussen Sie das Formular nicht anpassen, da das Rechnungsformular
so erstellt wurde, dass es sich automatisch in ein Formular Gutschrift verwandelt.

Klicken Sie auf (_Q vorschau ) , damit sich das Rechnungsformular aktualisiert und in ein Formular
Gutschrift verwandelt.

Uberpriifen Sie alle Angaben, speichern Sie die Gutschrift im Fenster "Gutschrift erfassen” und versenden
Sie dann ebenso wie eine Rechnung.
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Die Erstellung einer Proformarechnung ist nahezu identisch mit der Erstellung einer "echten" Rechnung.

@CIEE Eine Proformarechnung ist keine ,,echte” Rechnung im buchhalterischen Sinn, sondern ein
vorlaufiges Dokument mit Rechnungscharakter. Sie dient Informations-, Nachweis- oder
Zollzwecken, 10st jedoch keine Zahlungspflicht und keine Buchung aus.

Verwendungszwecke
Proformarechnungen werden flr verschiedenste Verwendungszwecke bendotigt.

Export & Zollabwicklung
Verwendungszwecke Muster- oder Gratislieferungen
B e ——— Vorausrechnung vor endgultiger Rechnungsstellung
Akkreditivgeschdfte (Letter of Credit)
Visum- oder Zollzwecke bei persénlichen Sendungen

Proformarechnung

Eigener Nummernkreis
Sie konnen flr Proformarechnungen definieren, mit welcher Rechnungsnummer diese beginnen sollen.
SchlieBen Sie alle geoffneten Fenster mit Ausnahme des Dashboards.

) . | . .
Wahlen Sie dann den Befehl ? n > Alilgemein > Nummernkreise.

® ) Einstellungen bearbeiten

Nummernkreise

Allgemein
Benutzer (>, Nummernkreise
Firmen I
Firmen II
Abteilungen und Teams
Formulare 70001
Nummernkreise
Programmbereiche
UVA-Meldelénder 334

Finanzbuchhaltung 77
Wahrungen
Finanzbuchhaltung II
Sonstiges

Kassenbuch 32

Kassenanbindung

Kostenstellen

Zahlungskonditionen
Definitionen

Zahlungsverkehr
Auslandszahlungsverkehr
SEPA

Lfd. Nr. Stellen Zusatz JJ JIMM JIMMTT

10091

(< < IRV

1

LS-
AR-
BE-

8134
50
WE-

57 ER-

4 01 Bn it A 1 A b 01 0
[N < < NN <

(3 Proforma-RE 0001 (3 Firmennummer (LF) mit eigenem Nummernkreis

Proformarechnungen haben grundsatzlich einen eigenen Nummernkreis.
Geben Sie links die Rechnungsnummer ein, mit der Ihre Proformarechnungen beginnen sollen.
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Proformarechnung erstellen

Sie moOchten eine Proformarechnung fur die Firma "Tropico GmbH" erstellen

Klicken Sie auf m ? m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, fur die Sie die
Proformarechnung erstellen mochten.

Trop °

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu o6ffnen.

. . . " .. . " . 5 > Ausgangsrechnungen (2) [+~ |
Klicken Sie rechts im "Verkntpfungsbereich" auf die Zeile

Klicken Sie auf das Symbol ® , um die Eingabemaske zu o6ffnen.

@XM  Flhren Sie den folgenden Schritt sofort nach dem Offnen der Eingabemaske aus.
Nach dem erstmaligen Speichern der Rechnung kann keine Proformarechnung mehr aus
diesem Beleg erzeugt werden.

Klicken Sie auf das Register Abrechnung und aktivieren Sie im rechten Bereich das Kontrollkastchen
"Proformarechnung".
Ausgangsrechnung erfassen #3
Wl @ Fertig © Neu & sichern © Abbrechen L Aktion P Drucken 0o Hp--—---—- & --- @ - 2 ”
{1 Lieferschein £ Rechnung )
Erfassung Details Abrechnung Status Weitere Daten
|P602110001 B A t:em e 111.02.2026 £9 Belegar tatus  Rechnung P jer em e

Konditionen

P

7ahl 2i Rabatt 2 MwSt Status

Proformarechnung

Damit haben Sie TOPIX mitgeteilt, dass keine "echte" Rechnung erzeugt werden soll, sondern eine

Proformarechnung.

Gehen Sie anschlieBend zurtick in das Register Erfassung .

Der restliche Ablauf ist identisch mit der Erstellung einer "echten" Rechnung.
siehe Kapitel 5.4 “Rechnung erstellen”
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Proformarechnung "umwandeln" zu Rechnung

In manchen Fallen kann es notwendig sein, aus einer Proformarechnung eine "echte" Rechnung zu

erzeugen. Es ist jedoch nicht moglich, das Kontrollkastchen "Proformarechnung” im Register

Abrechnung ointach wieder zu entfernen und die Proformarechnung damit “umzuwandeln®.

Stattdessen 6ffnen Sie die Proformarechnung per Doppelklick und wahlen dann den Befehl

L Aktion > Rechnung auf Basis dieser Proformarechnung erzeugen...

Flr diesen Befehl bendtigen Sie das entsprechende Benutzerrecht.

s E > Benutzerverwaltung > Benutzer doppelt ankllcken > Zugriffsrechte >
Verkauf > Ausgangsrechnungen >
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TOPIX Vertragsverwaltung

Wenn Sie die TOPIX Vertragsverwaltung einsetzen, konnen Sie in Ihrem System Anzahlungs- und
Schlussrechnungen erstellen.

Voraussetzungen

Die Nutzung von Anzahlungs-, Teilzahlungs- und Schlussrechnungen erfordert entsprechende
Voreinstellungen im System sowie eine Anpassung Ihrer Auftragsformulare.

Bitte wenden Sie sich an Ihren TOPIX-Ansprechpartner. Dieser unterstltzt Sie bei der erforderlichen
Konfiguration und nimmt die Einstellungen gemeinsam mit Ihnen im System vor. Er kann auch lhre
Formulare entsprechend optimieren, damit diese eine Anzahlungs- und Schlusstabelle ausdrucken.

Unterstitzung bei der Konfiguration Notwendige Einstellungen

_—_—nm————— . .
Optimierung lhrer Formulare

TOPIX-Consultant

@I Die Einrichtung ohne Unterstlitzung eines TOPIX-Consultants wird nicht empfohlen.
Bitte beachten Sie, dass der Gesetzgeber klare Vorgaben flir den Aufbau einer korrekten
Schlussrechnung macht. Ohne die erforderlichen Berechnungsformeln kann das
Rechnungsformular keine steuerlich korrekte Schlusstabelle ausweisen.

Ablauf
Auf den folgenden Seiten finden Sie ein komplettes Beispiel.
In der Regel bleibt der Ablauf immer identisch.

e Auftrag erstellen mit Anzahlungstabelle
e Anzahlungsrechnung(en) erstellen
e Schlussrechnung erstellen mit Schlusstabelle

Die oben beschriebenen Voraussetzungen miissen jedoch erfiillt sein.
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Auftrag erstellen mit Anzahlungstabelle

Klicken Sie auf m S m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, fir die Sie einen Auftrag
erstellen mochten.

Sie mdchten einen Auftrag fiir die Firma Tropico GmbH erstellen: P ©

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu Offnen.

. . . Auftrage (3) | i
Klicken Sie in der Zeile e auf das Symbol 0 , um die Eingabemaske

Zu offnen.

Status Teil-/Anzahlungs-/Schlussrechnung

Klicken Sie auf das Register und anschlieBend auf
Aktivieren Sie das Kontrollkéstchen Mit Teil-/Anzahlungs-/Schlussrechnung

Benutzen Sie das Symbol @] , um lhre Anzahlungen zu erfassen.

Zwei erfasste Anzahlungsbetrage

Auftrag bearbeiten

Status Wiederkehrend Teil-/Anzahlungs-/Schlussrechnung Kiindigung Zahlung
Mit Teil-/Anzahlungs-/Schlussrechnung

Artikelnummer £ anzahlung @® Wabhlen Sie hier einen Artikel fiir Teilzahlungen aus
Bezeichnung £ An-/Abschlagszahlung

Beschreibung

Rechnungsstellung

Auftragsbetrag 29.403,40 Anzahlungs- Schlussrechnungen
oo

Datum Prozent Bemerkung Betrag
12.02.2026 25% Anzahlung bei Auftragserteilung 7.350,85
19.02.2026 50% Anzahlung bei Lieferung 14.701,70

Summen

Zahlungs-Ref.

®Hilfe Abbrechen _

BN  Die letzte Zahlung (die der Schlussrechnung) darf hier nicht erfasst werden!
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Auftragsbestatigung mit Anzahlungstabelle

Sie haben die Mdéglichkeit, zwischen folgenden zwei Varianten auszuwahlen, wie die Anzahlungstabelle im
Auftrag ausgedruckt werden soll.

Anzahlungstabelle - Variante 1 und Variante 2

Nettobetrag 29.403,40
19% USt. 5.586,65
Gesamtbetrag 34.990,05 €

Vereinbart werden folgende Anzahlungsbetrige:

12.02.2026 25% 7.350,85 €
19.02.2026 50% 14.701,70 €
oder

Vereinbart werden folgende Anzahlungsbetrage:
25% Anzahlung bei Auftragserteilung (€ 7.350,85)
50% Anzahlung bei Lieferung (€ 14.701,70)

@MY Die Darstellung in Ihren Formularen kann von diesem Beispiel abweichen.

Bitte informieren Sie Ihren TOPIX-Berater dartiber, welche Variante Sie bevorzugen, damit er
Ihre Formulare entsprechend anpassen kann.
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Erste Anzahlungsrechnung erstellen

Klicken Sie auf m S m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, fur die Sie eine
Anzahlungsrechnung erzeugen mochten.

Sie mochten eine Anzahlungsrechnung fiir die Firma Tropico erstellen: P ©

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu Offnen.

. . . Auftrage (3) | o . .
Klicken Sie in der Zeile e auf das Symbol B . um die Ubersichtsliste

zu 6ffnen.
Markieren Sie mit der Maus den gewunschten Auftrag in der Liste.

Wahlen Sie den Befehl & Aktion . wviederkehrende Ausgangsrechnungen erzeugen...

Andern Sie ggf. noch die zur Verfligung stehenden Optionen.
@NITIe  Das Kontrollkastchen Rechnungsliste gleich 6ffnen sollte aktiviert sein.
Klicken Sie auf OK, um die erste Anzahlungsrechnung zu erzeugen.

@ ® Viewer (Ausgangsrechnung 2602128140)

Layout-Vorschau

Start Einfligen & Ansicht Rénder Rahmen Bilder & Textfelder Drucken Tabellen Rechtschreibung Schutz Import Export Suchen... @

Calibri © Regular [T Nichts @ 2. (=) @ A +
11 @ B I U s (9, Normal ® C

Eversport GbH | Manchener Strae 26 | 83022 Roserheim ANZAHLUNGSRECHNUNG

Mayer Sport GmbH Rechnung-Nr. 2602128140

Herrn Markus Keller Datum 12.02.2026

Service Kunden-Nr. 10046

BahnhofstraRe 24 Bestell-Nr. -

83026 ROSENHEIM Ansprechpartner Christian Meyer

E-Bikes Montana

Vielen Dank fiir Inren Auftrag, den wir wie folgt berechnen:

Pos.  Art-Nr. Beschreibung Menge Einzelpreis Gesamtpreis
1 hll An-/| 1 Pschl. 7.350,85 7.350,85
Nettobetrag 7.350,85

19% USt. 1.396,66

Gesamtbetrag 8.747,51 €
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Weitere Anzahlungsrechnung erstellen

(falls vorhanden)

Klicken Sie auf m S m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, flr die Sie eine weitere
Anzahlungsrechnung erzeugen mochten.

Sie mochten eine Anzahlungsrechnung fiir die Firma Tropico erstellen: P ©

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu Offnen.

. . . Auftrage (3) | o . .
Klicken Sie in der Zeile e auf das Symbol B . um die Ubersichtsliste

zu 6ffnen.
Markieren Sie mit der Maus den gewunschten Auftrag in der Liste.

Wahlen Sie den Befehl & Aktion . wviederkehrende Ausgangsrechnungen erzeugen...

Andern Sie ggf. noch die zur Verfligung stehenden Optionen.
@NITIe  Das Kontrollkastchen Rechnungsliste gleich 6ffnen sollte aktiviert sein.
Klicken Sie auf OK, um eine weitere Anzahlungsrechnung zu erzeugen.

® [ Viewer (Ausgangsrechnung 2602198141)

Layout-Vorschau

Start Einfligen & Ansicht Rander Rahmen Bilder & Textfelder Drucken Tabellen Rechtschreibung Schutz Import Export Suchen... )

Calibri B Regular 3] = Nichts @ 2. () @ §5 A +
7 ®@ B8 I U s 9, Normal e C

versgort GmbH | Minchaner Strafe 26 | 83022 Rosenheim ANZAHLUNGSRECHNUNG

Mayer Sport GmbH Rechnung-Nr. 2602198141

Herrn Markus Keller Datum 19.02.2026

Service Kunden-Nr. 10046

BahnhofstraRe 24 Bestell-Nr. -

83026 ROSENHEIM Ansprechpartner Christian Meyer

E-Bikes Montana

Vielen Dank fiir Ihren Auftrag, den wir wie folgt berechnen:

Pos.  Art.-Nr. Beschreibung Menge Einzelpreis Gesamtpreis
1 hl An-// 1 Pschl. 14.701,70 14.701,70
Nettobetrag 14.701,70

19% USt. 2.793,32

Gesamtbetrag 17.495,02 €
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Schlussrechnung erstellen

@=L Eine Schlussrechnung kann erst dann erzeugt werden, wenn alle dazugehorigen
Anzahlungsrechnungen auf "bezahlt" gesetzt sind.

TOPIX Uberprift vor Erstellung der Schlussrechnung, ob alle Anzahlungsrechnungen bezahlt sind.
Ist dies nicht der Fall, werden Sie mit einer Fehlermeldung darauf aufmerksam gemacht.

Fir Auftrag Nr. 2602120335 existieren noch
unbezahlte Rechnungen. Die Schlussrechnung wurde
nicht erstellt. Stornieren Sie erst die unbezahlten
Anzahlungs-/Abschlagsrechnungen bzw. setzen Sie sie
auf bezahlt! Sie werden in einem separaten Fenster
angezeigt.

Klicken Sie auf m s m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, flr die Sie die
Schlussrechnung erzeugen mochten.

Sie mdchten eine Schlussrechnung fiir die Firma Tropico erstellen; TP ©
Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu o6ffnen.

. . . Auftrége (3) oA o . .
Klicken Sie in der Zeile oo auf das Symbol B . um die Ubersichtsliste

zu Offnen.
Markieren Sie mit der Maus den gewunschten Auftrag in der Liste.

Wahlen Sie den Befehl X% Aktion Ausgangsrechnungen erzeugen...

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Schlussrechnung erzeugen
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TOPIX

TOPIX erstellt nun die Schlussrechnung.

Beispiel

[ NON ) Viewer (Ausgangsrechnung 2602128142)

Layout-Vorschau

Start Einfligen & Ansicht Rander Rahmen Bilder & Textfelder Drucken Tabellen Rechtschreibung Schutz Import Export Suchen... &

Calibri ) Regular &

7 @B I U s (),

Eversport GmbH | Minchener StraBe 26 | 83022 Rosenheim

Nichts @ 2, (),

® § A e =
Normal e C

EverSport

SCHLUSSRECHNUNG

Mayer Sport GmbH Rechnung-Nr. 2602128142
Herrn Markus Keller Datum 12.02.2026
Service Kunden-Nr. 10046
Bahnhofstrale 24 Bestell-Nr. -
83026 ROSENHEIM Ansprechpartner Christian Meyer
E-Bikes Montana
Vielen Dank fur Ihren Auftrag, den wir wie folgt berechnen:
Pos.  Art.-Nr. Beschreibung Menge Einzelpreis Gesamtpreis
1 eb-001 E-Bike Montana 10 Stck. 2.940,34 29.403,40
E-Bike mit hoher Reichweite
Farbe: blau-metallic
Rahmen aus hochwertigem Aluminium
vollintegrierter 625Wh Akku
hydraulische Scheibenbremsen
2 ZWS Zwischensumme 29.403,40
3 anzahlung  An-/Abschlagszahlung -1 Pschl. 7.350,85 -7.350,85
Rechnung vom 12.02.2026, 1 bezahlt am
12.02.2026
4 anzahlung  An-/Abschlagszahlung -1 Pschl. 14.701,70 -14.701,70
Rechnung vom 19.02.2026, 2 bezahlt am
12.02.2026
5 ZWS Zwischensumme -22.052,55
Nettobetrag 7.350,85
19% USt. 1.396,66
Gesamtbetrag 8.747,51 €

@O Auf der Schlussrechnung muss zusatzlich eine sogenannte "Schlusstabelle" vorhanden sein.
Details hierzu finden Sie auf der nachsten Seite.
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Rechnung mit Schlusstabelle

Hier sehen Sie ein Beispiel flr eine Schlusstabelle, die auf der Schlussrechnung mit ausgedruckt wird.

Schlusstabelle in der Schlussrechnung
Detaillierte Aufstellung:

Beleg Nr. Datum Netto MwsSt. Satz Brutto bezahlt am Betrag
Auftrag:
2602120335 12.02.2026 29.403,40 5.586,65 19% 34.990,05

Anzahlungen:
12.02.2026 7.350,85 1.396,66 19% 8,747,51 12.02.2026 8,747,51
19.02.2026  14.701,70 2.793,32 19% 17.495,02 19.02.2026  17.495,02

Summe Anz.: 22.052,55 4.189,98 19% 26.242,53 26.242,53
Offener Betrag: 7.350,85 1.396,66 19% 8,747,51 8,747,51

@I Die Darstellung in lhren Formularen kann von diesem Beispiel abweichen.

Schlussrechnung erstellen trotz unbezahlter Anzahlungsrechnungen

Grundsatzlich konnen Schlussrechnungen nur dann erstellt werden, wenn alle zuvor erstellten
Anzahlungsrechnungen vollstandig bezahlt oder storniert wurden.

@I Optional steht in TOPIX eine kostenpflichtige Zusatzfunktion zur Verfigung, mit der
Schlussrechnungen auch dann erstellt werden konnen, wenn noch unbezahlte Rechnungen
vorhanden sind.

Hierflr mussen die entsprechenden Rechnungen auf der Seite Status von Anzahlungsrechnung auf
Teilrechnung umgestellt werden.

Diese Umstellung ist ausschlieBlich zuldssig, wenn es sich tatsachlich um Teilrechnungen handelt.
Teilrechnungen werden buchhalterisch anders behandelt als Anzahlungsrechnungen und unterliegen
abweichenden steuerlichen Vorgaben.

(Angaben ohne Gewahr)

BN Bitte stimmen Sie dieses Vorgehen unbedingt vorab mit lhrer Buchhaltungsabteilung oder
Ihrem Steuerberater ab. Stellen Sie sicher, dass alle gesetzlichen Vorgaben eingehalten
werden. TOPIX iibernimmt keine Haftung fiir Konsequenzen, die aus einer nicht
gesetzeskonformen Nutzung entstehen.

Version 26 | Stand 07/2026 | Seite 246



.11

Sammelrechnungen

Mehrere Lieferscheine gesammelt berechnen




Handbuch TOPIX Verkauf TOPIX

Wenn Sie mehrere Lieferscheine zu einem Auftrag erfasst haben, kdnnen Sie diese entweder einzeln
abrechnen oder Sie fassen alle Lieferscheine in einer "Sammelrechnung" zusammen.

Sammelrechnung erstellen

Klicken Sie auf m 7 m .

Geben Sie oben rechts im Suchfeld die ersten paar Buchstaben der Firma ein, deren Lieferscheine Sie
sehen mochten.

Sie mdchten die Lieferscheine fiir die Firma Tropico GmbH sehen P ©

Klicken Sie doppelt auf die Firma, um Sie zu 6ffnen.

. . . . > Lieferscheine (2) [+~ | .
Klicken Sie rechts in der Zeile auf das Icon , um die

Ubersichtsliste zu 6ffnen.

TOPIX zeigt lhnen nun die Lieferscheine dieses Kunden an.

Markieren Sie alle Lieferscheine, welche in der Sammelrechnung berechnet werden sollen.
Um mehrere Lieferscheine zu markieren, bendotigen Sie folgende Taste:

& MAC Cmd
== WINDOWS St8

Wihlen Sie den Befehl X% Aktion Rechnungen erstellen...

Aktivieren Sie das Auswahlkastchen Pro Kunde zusammenfassen .
Per  Optionen - kgnnen Sie ggf. noch die Optionen verandern.

Klicken Sie auf OK.

TOPIX erstellt nun eine Sammelrechnung, in der alle markierten Lieferscheine berechnet werden.
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Handbuch TOPIX Verkauf TOPIX

Beispiel

[ ) ® Viewer (Ausgangsrechnung 2602138143)

Layout-Vorschau

Start Einfligen & Ansicht Rander Rahmen Bilder & Textfelder Drucken Tabellen Rechtschreibung Schutz Import Export Suchen... &

Calibri Regular i= Nichts @ 2. (=), @ § A +, )
7 @ B I U s QAE[B' = = Normal e C

EverSport

kverspon GmbH | Minchener StraRe 26 | 83022 Rosenheim RECH N U NG

Mayer Sport GmbH Rechnung-Nr. 2602138143
Herrn Markus Keller Datum 13.02.2026
Service Kunden-Nr. 10046
BahnhofstraRe 24 Bestell-Nr. -

83026 ROSENHEIM Ansprechpartner Christian Meyer
Sport-Shirts

Vielen Dank fir Ihren Auftrag, den wir wie folgt berechnen:

Pos.  Art.-Nr. Beschreibung Menge Einzelpreis Gesamtpreis
1 Lieferschein LS-00077 vom

12.02.2026
2 TS-Monaco  T-Shirt Monaco 20 Stck. 57,98 1.159,60

Passform: Regular fit
Material: 100% Baumwolle
Qualitdt: Weiche Stoffqualitét: 150 g/m?

3 TS-Corinna  T-Shirt Corinna 10 Stck. 68,38 683,80
Passform: Modern fit
Material: 100% Baumwolle
Qualitdt: Weiche Stoffqualitét: 160 g/m?

4 Lieferschein LS-00078 vom
12.02.2026
5 TS-Corinna  T-Shirt Corinna 10 Stck. 68,38 683,80

Passform: Modern fit
Material: 100% Baumwolle
Qualitat: Weiche Stoffqualitat: 160 g/m?

6 TS-Ibiza T-Shirt Ibiza 20 Stck. 57,98 1.159,60

Passform: Regular fit

@IS Damit der Kunde nachvollziehen kann, was ihm berechnet wird, werden in der
Sammelrechnung auch die einzelnen Lieferscheine mit Datum angezeigt (Pos. 1 & Pos. 4).
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