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Kumulative Teilrechnungen  
mit HAPAK-Pro über TAR-Assistenten 

 
 
HAPAK-Pro unterstützt das Erstellen von (kumulierten) Teilrechnungen. Was ist eine Teilrechnung? 

 
Es wird positionsweise nach erbrachten Teilmengen/-massen abgerechnet. Eine Kumulierung 
mit vorhandenen/schon abgerechneten Mengen und Massen nimmt das Programm 
automatisch vor. Die Teilmengen/-massen können auch über ein Aufmass ermittelt werden. 
Das Profi-Aufmass kann ebenso verwendet werden. 
Sicherheitseinbehalt kann berücksichtig werden. 
In nachfolgenden Abschlags- oder Teilrechnungen werden vorangegangene Rechnungen und 
Zahlungen abgesetzt. Der so verbleibende Rechnungs-Rest-Betrag wird in das 
Rechnungsbuch übernommen. 

 
Ablauf: 
 

1. Öffnen Sie Ihr Ursprungsdokument. 
Das sollte z.B. eine Auftragsbestätigung sein für ein Angebot, für das Sie den Zuschlag 
erhalten haben. 
 

 
 

2. Oben in der Menüleiste finden Sie den Menüeintrag Teil-/Abschlagsrechnungen. 
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3. Bei einem Klick auf diesen Menüeintrag öffnet sich der Assistent zum Erstellen z.B. von 

Teil-/Abschlagsrechnungen: 
 

 
Klicken Sie oben auf die Zeile mit 
dem PDF-Symbol, erhalten Sie 
allgemeine Informationen zu Teil-
/Abschlags- und Schlussrechnun-
gen.  
 
Eine Berührung der Auswahlpunkte 
liefert Ihnen jeweils im mittleren 
Bereich Zusatzinformationen sowie 
eine Anleitung im PDF-Format.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Das sieht dann etwa so aus: 
 

 
 
Lesen Sie sich die Texte und ggfs. 
Anleitungen durch, um evtl. Unklar-
heiten zu beseitigen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Treffen Sie jetzt im unteren Teil 
Ihre Entscheidung, was Sie tun 
wollen.  
Der erste Optionspunkt 
Abschlagsrechnung ist schon 
gesetzt. Klicken Sie den Punkt 
Teilrechnung erstellen an. 
 

Wenn Sie sich es anders überlegt haben, können  
Sie zu jeder Zeit Abbrechen oder mit Zurück  
den Vorgang wiederholen. 
 
Klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter. Der Assistent führt Sie weiter: 
 

4. Abrechnungspositionen mit Mengen und Massen 
 
 
 



 

© CSK Software GmbH 2011                                                                                                                                               Seite 3 

 
 
Auch hier erhalten Sie Informationen, 
die Ihre Entscheidung beeinflussen 
sollten. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Klicken Sie die erste Position an, die Sie abrechnen wollen. Der Dialog ändert sich wie 
folgt: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Es werden für die ausgewählte 
Position die entsprechenden 
Eigenschaften und Mengen 
angezeigt. 
 
 
 
Hier können Sie Aufmassformeln 
eingeben. 
 
 

 
Sollte Ihnen der Platz nicht ausreichen, können Sie das Positionsfenster an den zwei links 
senkrecht verlaufenden parallelen grauen Linien mit der Maus anfassen und es aus dem 
Dialog herausziehen, um es zu vergrößern. Das Eingabefenster könnte dann so 
aussehen: 
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Geben Sie nun unten links bei Menge die abzurechnende Menge für die ausgewählte 
Position ein. Alternativ dazu können rechts daneben Aufmassketten und/oder Formeln 
eingeben. 
Außerdem stehen Ihnen über die Schaltfläche Bearbeiten auch weitere Eingabeoptionen 
zur Verfügung: 
 

 
 
Geben Sie für alle von Ihnen abzurechnenden Positionen die entsprechenden 
Mengen/Massen ein. Das Ergebnis könnte dann etwa so aussehen: 
 

 
 
Die von Ihnen abzurechnenden Positionen haben nun ein Häkchen und über Aufmass- 
oder Mengeneingabe die entsprechende Abrechnungsmengen erhalten. 
Klicken Sie im Assistenten auf die Schaltfläche Weiter. Der Assistent führt Sie weiter: 
 

 
5. Darstellung vorheriger Aufmasse 
 

 
 
 
 
 
 
 
Um eine kumulative Teilrechnung für 
den Auftraggeber prüfbar zu 
gestalten, ist es sinnvoll und ggfs. 
notwendig, vorherige Aufmasse in 
der Rechnung für jede Position 
darzustellen. Die Darstellung erfolgt 
generell in Verbindung mit der 
Rechnungsnummer.  
 

 
Da es sich hier um die erste TR handelt, es somit keine vorherigen Aufmasse gibt, sind 
diese Optionen im unteren Bereich inaktiv (ausgegraut). 
 
Klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter. 
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6. Abzüge 

 
Treffen Sie mit den mittig enthal-
tenen Informationen Ihre Entschei-
dung für die unten anzuklickenden 
Optionen. (Zeigen Sie auf die oberen 
Punkte) 
 
- Sicherheitseinbehalt als Netto- 
  Abzug 
- Skonto mit Höhe und Frist 
- Aktivieren von Umlagen und    
  Abzügen 
 
Spätestens jetzt sollten Sie noch ein 
Mal in Ihren Auftrag/Vertrag schau-
en, um die richtigen Optionen 
einzuschalten. 
 

 
Anmerkung: Die Option „Dialog Umlagen und Abzüge / Gewährleistungseinbehalt 

anzeigen“ sorgt dafür, dass Sie beim Erstellen der Rechnung nach den 
entsprechenden Werten gefragt werden. 

 
 Beachten Sie auch die Info-Hinweise zu Skonto. Skonto kann an 

unterschiedlichen Stellen berechnet und ausgewiesen werden. Verschenken 
Sie kein Skonto durch falsche Berechnung. 

 Beachten Sie: Sie dürfen kein Skonto ausweisen, wenn er vorher nicht 
vereinbart gewesen ist. 

 
Haben Sie Ihre Entscheidung getroffen?  
Klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter.  

 
7. Zusammenfassung 
 

Der Assistent führt Sie weiter und zeigt Ihnen die Einstellungen nochmals als 
Zusammenfassung an, für die Sie sich entschieden haben.  
 
So etwa: 
 

Sind die angezeigten Werte und 
Einstellungen richtig, so klicken Sie 
auf die Schaltfläche Rechnung 
erstellen.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Die Rechnung öffnet sich in der Dokumentbearbeitung, kann gedruckt und gespeichert 
und somit in das Rechnungsbuch übernommen werden. 
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8. Rechnung erstellen 

 

 
 
Sie erkennen, dass auch die Aufmasse in der Position dargestellt werden können, wenn: 
- die entsprechende Option in den Dokumenteigenschaften eingeschaltet ist  
UND  
- die Rechnung NICHT über das Profi-Aufmass erstellt wurde. 
 
Kontrollieren Sie nochmals diese Rechnung. Drucken Sie die Rechnung und übergeben 
Sie diese beim Druck in das Rechnungsbuch. 
 
Anmerkung: Wird die Rechnung nicht in das Rechnungsbuch übernommen, kann sie 

in nachfolgenden Rechnungen nicht abgesetzt werden. 
 
Bitte weiterlesen! 
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Ablauf für das Erstellen der 2. Teilrechnung 
 

9. Öffnen Sie Ihr Ursprungsdokument. 
10.  

 
 

11. Oben in der Menüleiste finden Sie den Menüeintrag Teil-/Abschlagsrechnungen. 
 

 
 

12. Bei einem Klick auf diesen Menüeintrag öffnet sich der Assistent zum Erstellen z.B. von 
Teil-/Abschlagsrechnungen: 

 
Diese Informationen sind Ihnen noch 
von der 1. Abschlagsrechnung 
bekannt. Sie wollen wiederum eine 
Teilrechnung erstellen, setzen, falls 
noch nicht geschehen, unten den 
Punkt und klicken auf die 
Schaltfläche Weiter.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Der Assistent führt Sie weiter: 
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Sie erkennen, dass Sie auf der 
Titelüberschrift stehen. 
 
Klicken Sie die Position 1.1.1 an, der 
Assistent sollte Ihnen nun zeigen: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nun wird Ihnen hier rechts die schon 
abgerechnete Menge für die 
ausgewählte Position angezeigt.  
 
Geben Sie nun unten links bei 
Menge die abzurechnende Menge 
für die ausgewählte Position ein. 
Alternativ dazu können rechts 

daneben Aufmassketten und/oder Formeln eingeben. 
Außerdem stehen Ihnen über die Schaltfläche Bearbeiten auch weitere Eingabeoptionen 
zur Verfügung: 

 
 
 
Geben Sie für alle von Ihnen abzurechnenden Positionen 
die entsprechenden Mengen/Massen ein. Das Ergebnis 
könnte dann etwa so aussehen: 
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Die von Ihnen abzurechnenden Positionen haben nun ein Häkchen und über Aufmass- 
oder Mengeneingabe die entsprechende Abrechnungsmengen erhalten. 
Klicken Sie im Assistenten auf die Schaltfläche Weiter. Der Assistent führt Sie weiter: 

 
13. Absetzen vorheriger Rechnungen und Zahlungen 

 
Der Assistent macht Sie darauf 
aufmerksam, dass bereits eine 
Rechnung existiert.  
Wollen Sie eine Liste der bisher 
erstellten Rechnungen angezeigt 
bekommen, so klicken Sie oben auf 
den entsprechenden Link.  
 
Der Assistent blendet Ihnen 
daraufhin die Liste ein. So etwa: 
 

 
 

 
Zeigen Sie oben auf die 
entsprechenden Punkte, werden 
Ihnen im mittleren Bereich 
zusätzliche Informationen angezeigt. 
 
Zeigen Sie auf den Link Mehr, 
erhalten Sie ausführliche 
Informationen zum Kumulieren oder 
Nicht-Kumulieren von vorangegan-
genen Abschlags- oder Teilrechnun-
gen in einer separaten PDF-Datei. 
 
Hier entscheiden Sie, wie die erste 
Teilrechnung abgesetzt werden soll 
und ob Sie die Zahlungen auch 
auflisten wollen. 
 

 
Mit dem Haken bei kumulative Teilrechnung legen Sie fest, ob die neue Rechnung 
kumulativ oder nicht kumulativ sein soll. 
Erst wenn dieser Haken gesetzt ist, werden die anderen Optionen aktiviert. In der 
bisherigen Praxis hat sich bewährt, die Einstellungen so zu setzen, wie es hier zu sehen 
ist: 
- Rechnungen vom Bruttobetrag absetzen 
- Eingegangene Zahlungen auflisten. 
 
Nähere grundlegende Informationen erhalten Sie, wenn Sie auf den Pfeil Mehr… zeigen. 
 
Haben Sie Ihre Auswahl getroffen, klicken Sie auf Weiter. 

 
Der Assistent führt Sie weiter 
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14. vorherige Aufmasse übernehmen 

 
 
 
 
 
 
 
Entscheiden Sie hier, wie die 
vorherigen Aufmasse in der neuen 
kumulierten Teilrechnung dargestellt 
werden sollen. 
 
Die Erläuterung ersehen Sie im 
gelben Hinweisfeld. 
 
 
 

 
Haben Sie die Optionen gesetzt, klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter. 

 
15. Abzüge 

 
Treffen Sie mit den mittig enthal-
tenen Informationen Ihre Entschei-
dung für die unten anzuklickenden 
Optionen. (Zeigen Sie auf die oberen 
Punkte) 
 
- Sicherheitseinbehalt als Netto- 
  Abzug 
- Skonto mit Höhe und Frist 
- Aktivieren von Umlagen und    
  Abzügen 
 
Spätestens jetzt sollten Sie noch ein 
Mal in Ihren Auftrag/Vertrag schau-
en, um die richtigen Optionen 
einzuschalten. 

 
Anmerkung: Die Option „Dialog Umlagen und Abzüge / Gewährleistungseinbehalt 

anzeigen“ sorgt dafür, dass Sie beim Erstellen der Rechnung nach den 
entsprechenden Werten gefragt werden. 

 
 Beachten Sie auch die Info-Hinweise zu Skonto. Skonto kann an 

unterschiedlichen Stellen berechnet und ausgewiesen werden. Verschenken 
Sie kein Skonto durch falsche Berechnung. 

 Beachten Sie: Sie dürfen kein Skonto ausweisen, wenn er vorher nicht 
vereinbart gewesen ist. 

 
Haben Sie Ihre Entscheidung getroffen?  
 
Klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter.  
 

16. Zusammenfassung 
 

Der Assistent führt Sie weiter und zeigt Ihnen die Einstellungen nochmals als 
Zusammenfassung an, für die Sie sich entschieden haben.  
 
So etwa: 
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Sind die angezeigten Werte und 
Einstellungen richtig, so klicken Sie 
auf die Schaltfläche Rechnung 
erstellen.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Die Rechnung öffnet sich in der Dokumentbearbeitung, kann gedruckt und gespeichert 
und somit in das Rechnungsbuch übernommen werden. 

 
17. Rechnung erstellen 
 

Haben Sie die Rechnung in der Dokumentbearbeitung geöffnet, könnte das etwa so 
aussehen: 

 
Das ist die erste Seite 
der 2. Teilrechnung. 
 
 
 
 
 
 
Sie erkennen hier, dass 
die vorherigen Aufma-
sse mit ihrem Rech-
nungsbezug dargestellt 
sind, so wie in den 
Optionen des Assisten-
ten eingestellt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Die für die Abrechnung wichtigere Seite ist aber die zweite Seite der 2. Teilrechnung, die 
nun etwa so aussehen könnte. 
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Hier ist die Nettosumme 
und in deren Abzug der 
10%ige Sicherheitseinbe-
halt. 
Das ist die Gesamtsumme 
lt. Baufortschritt. 
 
Hier wird die 1. Teilrech-
nung zum Abzug gebracht 
und es entsteht der Rech-
nungsbetrag der 2. TR. 
Skonto wird berechnet. 
 
Zahlungsbedingungen mit 
Skonto. 
 
Die erhaltenen Zahlungen 
werden dargestellt. 
 
Es entsteht der noch zu 
zahlende Betrag. 
 

 
In diesem Beispiel haben wir genauso viel abgerechnet wie in der ersten Teilrechnung. 
Dadurch ergibt sich eine gute Kontrolle, denn der noch zu zahlende Betrag ist identisch 
mit dem kumulierten Rechnungsbetrag. 
 
Sie erkennen, dass alle relevanten Daten vorhanden sind. 
Die Rechnung ist nachvollziehbar, die Zahlungen mit Nettowert, Mehrwertsteuer und 
Bruttobetrag ausgewiesen. 
 
Speichern Sie die Rechnung! 
Drucken Sie die Rechnung aus! 
Übergeben Sie diese in das Rechnungsbuch. Beachten Sie dabei, die Optionen für die 
Übernahme in das Rechnungsbuch, die so eingestellt sein sollten: 

 
Anmerkung: 
Diese Option sollte an allen Arbeitsplätzen, an 
denen Rechnungen geschrieben und an das 
Rechnungsbuch übergeben werden, identisch 
eingestellt sein. 
 
 
 

 
Den Ablauf für das Erstellen der Schlussrechnung finden Sie auf der ersten Seite des 
Assistenten, wenn Sie auf den Punkt Schlussrechnung zeigen im mittleren Bereich als PDF-
Datei. 

 


