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Aufgabe zur Kalkulation mit Topkontor (Beispiel) 

1. Nehmen Sie in den Grundeinstellungen von Topkontor folgende Einstellungen vor. 
 Tragen Sie Ihren Namen und Anschrift in die Zeile Firmenanschrift 
 Lohngemeinkosten 199 % 
 Mittellohn 18,49 € 
 Wagnis/ Gewinn 20 % 
 Artikel Gemeinkosten 1: 15 % 
 Artikel Gemeinkosten 2:   8 % 
 Artikel Wagnis/ Gewinn 20 % 
 Tagesnotierung für Kupfer 667,84 EUR/100Kg 

 
2. Erstellen Sie mit Topkontor ein Kostenangebot mit einem Anschreiben. 

Gesamtpreis der Anlage und Bruttopreis auf Grundlage der mit DDS-CAD erstellten 
Zeichnung. 
 

3. Erstellen Sie ein Nachtragsangebot für die Installation einer Video-Türsprechanlage. 
Der Kunde möchte in den Büroräumen je eine Innensprechstelle installiert bekommen.  
Die Türsprechstelle ist neben der Haupteingangstür des Gebäudes zu platzieren. 
 
Die Kalkulation des Nachtragsangebots soll ausschließlich über die Funktion manuelle 
Leistungen erfolgen. (Es dürfen keine ZVEH-Leistungen verwendet werden.) 
 
Ausstattung: 
 Video-Türsprechstelle 
 Video-Innensprechstelle 
 Spannungsversorgung in der Verteilung 
 Leitungen unter Putz 

 
4. Auszudruckende Dokumente: 

 Hauptangebot mit Langtext und einem Anschreiben (Extradokument). 
 Artikelliste (Massenermittlung) nur vom Hauptangebot. 
 Arbeitszeitliste nur vom Hauptangebot 
 Nachtragsangebot mit angezeigten Stücklistenpositionen und einem Anschreiben 

(Extradokument) 
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Gefälliges Anschreiben (Mögliche Formulierungen) 

 

Eigene Anschrift / Firma       Ort u. Datum………. 

 

Anschrift Kunde 

 

Mein Angebot zu Ihrem Bauvorhaben……. 

Ihre Anfrage für ein Kostenangebot vom … 

 

Sehr geehrte Damen und Herren, 

bezugnehmend auf Ihre Anfrage vom …….. übersende ich Ihnen hiermit mein Kostenangebot für das 
Bauvorhaben ……. . 

Die Ausführung der Arbeiten wird gemäß den einschlägigen Vorschriften der DIN VDE und den 
Technischen Anschlussbedingungen (TAB) des zuständigen Energieversorgers (VNB) durchgeführt, 
die Gewährleistung erfolgt nach der Vergabe- und Vertragsordnung für Bauleistungen (VOB).          
(nur zur Info: DIN 18382) 

Einzelne Kostenstellen entnehmen Sie bitte der Aufstellung in der Anlage. 

Mein Angebotspreis beträgt:  - Netto : 
- MwSt. 19 %: 
____________________________________ 

Angebot 
                                                                       ____________________________________ 
 
An dieses Angebot halte ich mich ab dem Zustellungsdatum für drei Monate gebunden, bei einer 
Auftragserteilung kann unverzüglich mit den Arbeiten begonnen werden. 
 
 
 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
 
 
 
 
Anlage  
Kostenangebot 
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Mögliche Gliederung des Hauptangebots in Topkontor 

 

1. Titel:  Niederspannungshauptverteilung NSHV 
 

2. Titel:  Niederspannungsunterverteilung NSUV 

3. Titel:  Verlegesysteme (Leitungsführungssysteme) 

4. Titel:  Kabel und Leitungen 
- Mantelleitung 
- Fernmeldeleitung etc. 

 
5. Titel:  Installationsgeräte 

- Schalter; Steckdosen 
- CEE-Steckdosen 
- Geräteeinbaudosen 

 
6. Titel:  Beleuchtung 

 
7. Titel:  Daten- und Netzwerktechnik 

- Netzwerkschrank 
- Messung Twistetpair 

 
8. Titel: Potentialausgleich 

 
9. Titel:  Überprüfung und Abnahme 

- Messungen 
 

10. Titel:  Sonstiges 
- Gerüst 
- Hebebühne 
- Baustromverteiler 

 
11. Titel:  Stundenlohnarbeiten 

- Stunden Monteur zum Nachweis z.B. 10 Stunden 
- Stunden Helfer zum Nachweis z.B. 10 Stunden 
- Material für Stundenlohnarbeiten z.B. 500,- € 
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Aufgabenstellung bearbeiten: 
 
Nach dem Öffnen des Mandanten folgende Einstellungen vornehmen: 
 
Datei – Einstellungen – Betriebsdaten 
In die Zeile Firmenanschrift – Namen und Anschrift eintragen. 
 
 
 

 
  



Handwerkskammer Flensburg  Topkontor 
 Meisterkurs 2023/ 24  Dozentin A. Petersen 

6 
 

 
 
 
Datei – Einstellungen – Kalkulation – Lohn 
Vorgegebene Werte eintragen 
 
Den vorgegebenen Wert in alle Zeilen eintragen. 
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Datei – Einstellungen – Kalkulation – Artikel / Geräte / Fremd 
Vorgegebene Werte eintragen 
 
 

 
 
 
Datei – Einstellungen – Rohstoffe 
Vorgegebene Tagesnotierung für Kupfer eintragen. 
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Damit ihr keine halben Artikel oder Leistungen habt stellt bitte noch folgendes ein. 

Datei – Einstellungen – Dokument - Darstellungseinstellungen – Formatierung – 
Mengendarstellung – Dezimalstellen bei Mengen auf Null (0). 

 

 

 

 

 

 

Wichtig nach den Eingaben Speichern klicken!!!  
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Nachdem Ihr diese Einstellungen eingegeben habt legt Ihr den Prüfungskunden an. 
Dazu den Reiter Stammdaten und danach Kunden auswählen. 
 
 

 
 
 
 
+ Neu anklicken und Kundendaten eintragen danach speichern. 
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Nun könnt ihr anfangen eure GAEB-Dateien einzulesen. 
Dafür geht ihr wie folgt vor: 
 
 

 
 
 
 
- Schnittstellen – Datenimport Dokument – Einlesen von GAEB-Daten 
 
 
 
- Import mit Referenzen zu den Leistungen auswählen und Weiter klicken. 
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Kurz- und Langtext auswählen und Weiter klicken. 
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002 ZVEH (002 Elektro) auswählen und Weiter klicken. 
 
 

 
 
 
 
 
Nun wählt ihr den angelegten Prüfungskunden aus und euer Angebot wird erzeugt. 
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Im Angebot macht ihr folgendes bevor ihr weiterarbeitet – später ist es nicht mehr  
möglich. 
 
 

 
 
Im gesamten Dokument 
Angebot – Bearbeiten – Positionstexte – Texte aus Stamm holen – Lang- und Kurztext 
Angebot – Bearbeiten – Positionstexte – Kurz- und Langtexte setzen – Für normale Positionen 
 
Angebot – Positionen – Dokument Einstellungen 
 

 
 
 
 
Reiter Zusätzlich auswählen – Automatische Positionsnummerierung anhaken und 
Übernehmen klicken. 
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Ihr habt aus DDS – mehrere Dateien, daher legt euch für jede GAEB-Datei ein neues 
Angebot an. 
Es ist für euch dann leichter die Daten in die passenden Titel zu kopieren. 
Für das Hauptangebot legt ihr euch am besten ein weiteres Angebot an. 
 
 
 
Neues Angebot anlegen: 
Dokumente – Neues Dokument - Angebot 
 
 

 
 
 
 
Prüfungskunden auswählen. 
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Nun legt ihr euch im Angebot die Titel an. 
 
Im Positionsbereich Rechter Mausklick 

- Titelüberschrift 
- Titelsumme 
- Weitere Zeilen – Trennlinie auswählen 

Nachdem ihr die Titelstruktur erstellt habt 
- Rechter Mausklick 
- Abschluss setzen 

 
Nun könnt ihr aus den Angeboten der GAEB-Dateien die Positionen in das Hauptangebot 
kopieren. 
 
 
Fehlende Leistungen könnt ihr wie folgt ersetzen. 
Angebot – Positionen - Leistungen 
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Wenn ihr den Suchbegriff in Sternchen setzt ** dann wird im gesamten Text danach 
gesucht, sonst werden nur die ersten Buchstaben verglichen. 
 
 

 
 
Gewünschte Leistung auswählen und übernehmen. 
 
Um sich Leistungsinhalte anzuschauen könnt auf Tabellenansicht klicken. Dann könnt ihr 
z.B. den Langtext lesen. 
 
 
 
Preise aktualisieren 
 
Um die Preise aus den Stammdaten, die Kalkulation und die eingestellten Stundenlöhne in 
das Angebot zu Übernehmen geht ihr bitte wie folgt vor: 
 
 

 
 
 
Angebot – Bearbeiten – Aktualisieren 
Preise aktualisieren – im gesamten Dokument 
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Nachdem ihr das Angebot fertig habt müsst ihr noch die zusätzlichen Dokumente 
ausdrucken. 
Dafür macht ihr folgendes: 
 
 
 

 
 
 
Angebot – Dokument – Dokumentenliste – Arbeitszeitliste 
Angebot – Dokument – Dokumentenliste – Artikelliste 
 
 
Beide Dokumente ausdrucken. 
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Wichtig für das Nachtragsangebot: 
 
 
Hier sollt ihr ausschließlich manuelle Leistungen verwenden die erstellt ihr wie folgt: 
 
Rechter Mausklick in den Positionsbereich – Manuelle Positionen (frei) - dann Leistung 
auswählen 
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Eingefügte Leistung beschreiben und wie folgt mit Artikeln und Stunden füllen: 
 
Rechter Mausklick – An Leistungen anhängen –  
Artikel wählen, danach wie gewohnt Artikel suchen und einfügen 
Mit dem Lohn genauso verfahren. 
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Stücklistenpositionen anzeigen 
 
Möglichkeit 1: 
 
Rechter Mausklick – Eigenschaften – Alle Stücklisten-Positionen anzeigen 
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Möglichkeit 2: 
 
Gilt dann für das ganze Dokument 
 

 
 
 
Angebot – Positionen – Dokumenten Einstellungen – Stücklistenpositionen – Alle anzeigen 
– Übernehmen 
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Topkontor Textverarbeitung 
 
Für das Erstellen der Anschreiben geht ihr wie folgt vor: 
 
 

 
 
Module - Textverarbeitung 
 

 
 
Vorlage auswählen 
 

 
 

 
 
 
Briefdokument für das Anschreiben abändern 
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Ganz zum Schluss die Mandantensicherung durchführen. 
 
Datei – Mandanten – Mandantensicherung wählen 
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Alles auswählen. 
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Als Speicherort den USB-Stick, der Prüfungskommission, auswählen und 
Weiter klicken 
 
 
 

 
 
 
 
Bis die Sicherung durchgeführt ist und dieses Fenster angezeigt wird. 
 
 

 


