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Startseite

Die Onlinehilfe zu Small Office 8 soll Innen bei allen Fragen zum Programm hilfreich zur Seite stehen.
Sie behandelt alle Bereiche des Programms, von der Installation und Ersteinrichtung, den
Einstellungen bis hin zu den einzelnen Modulen.

Nutzen Sie bitte die Navigation in der Seitenleiste, um sich in der Onlinehilfe zu orientieren. In der
Mobilversion finden Sie die Seitenleiste als Hamburgertaste links neben dem Suchfeld.

Formatierungen und Hervorhebungen

Um die Onlinehilfe gut lesbar zu machen werden Felder und Tasten hervorgehoben. Wichtige Texte
und Hinweise werden in farbigen Boxen mit einem Icon angezeigt:

¢ Feld, in das etwas eingegeben werden kann: Feld
e Taste, die angeklickt werden kann: Taste

@ Infobox - der Inhalt dieser Box ist eine wichtige Information!
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« . Hinweisbox - der Inhalt dieser Box ist unbedingt zu beachten!

Neuerungen im Programm

Eine Ubersicht aller Neuerungen seit Version 8.0 finden Sie in der Versionsiibersicht.

Small Office 8 - https://help.smalloffice8.de/


https://www.smalloffice8.de

Stand: 20.09.2024 08:57 start https://help.smalloffice8.de/doku.php/start

Erganzungen

Falls ein Thema nicht oder nicht ausfihrlich genug behandelt wird, freuen wir uns tber einen
entsprechenden Hinweis per eMail.

PDF Version

Diese Onlinehilfe als PDF ausgeben (wird fir Sie mit den aktuellen Seiten live erzeugt):

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Willkommen

https://help.smalloffice8.de/ 03.02.2025 11:43


mailto:info@smalloffice8.de

03.02.2025 11:43 3/176 Small Office 8 Onlinehilfe

EiDat

EiDat steht fur ,Einfache Datenubertragung”, ein kleines Programm, mit dessen Hilfe Sie Ihre Daten
aus lhrer alten DeltaworX Software in Small Office 8 Ubertragen kdnnen.

EiDat wird kostenfrei auf unserer Homepage zum Download angeboten:

e Eidat fur macOS
e Eidat fur Windows

Aktuell unterstutzt EiDat den Datenimport aus Small Office 7.x, DW-Shop Pro 4.x und RechnungPro X.

Damit der Import reibungslos durchgeflhrt werden kann, missen einige vorbereitende Schritte
durchgefiihrt werden.

Lesen Sie bitte im nachsten Abschnitt weiter:

e Datenexport Small Office 7.x
e Datenexport DW-Shop Pro 4.x

Datenubertragung als Serviceleistung

Sollten Sie die Datenubertragung nicht selber durchfihren wollen, bieten wir dies auch als
kostenpflichtige Serviceleistung zum Pauschalpreis an. Schreiben Sie uns einfach eine eMail.
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Datenexport aus DW-Shop Pro 4.x

Diese kurze Anleitung fuhrt Sie Schritt fur Schritt durch den Datenexport aus Ihrer bisherigen DW-
Shop Pro 4.x Software, damit Sie die Daten in Small Office 8 importieren kénnen.

Vorbereitung

Klicken Sie als vcorbereitenden Schritt im Hauptmend von DW-Shop Pro 4.x auf die Taste
~Extrafunktionen” und wahlen die Funktion ,Upgrade vorbereiten”. Dadurch wird ein neuer Ordner
~dwshoppro_upgrade” auf dem Schreibtisch angelegt und mit einer Reihe von XML-Dateien gefullt.
Von den XML-Dateien bendtigen wir die Benutzerverwaltung.xml und die Stamdaten.xml, alle
anderen Dateien aus diesem Ordner kénnen Sie I6schen. In diesem Ordner werden dann spater die
XML-Dateien mit den manuell exportierten Daten gespeichert.

) Die Namensgebung der Dateien ist wichtig, Dateien mit
abweichendem Namen werden beim Import nicht erkannt.

Zu verwendende Dateinamen:

e Adressverwaltung.xml

e Anschriften.xml

e Artikel.xml

Artikel_Stueckliste.xml

e Benutzerverwaltung.xml (sollte bereits vorhanden sein)
¢ Bestellungen.xml

* Bestellungen_Positionen.xml

e Bestellungen_Lieferungen.xml

e Dokumentverwaltung.xml

e Finanzwesen.xml

e Historie.xml

e Kassenbuch.xml

e Kontakte.xml

e Korrespondenz.xml

e Kundenpreise.xml

e Mailbox.xml

e Mailbox2.xml (POP3_Attachments)
* Notizen.xml

¢ Positionen.xml

¢ Projekte.xml

» Projekte Zeiterfassung.xml

e Rechnungseingang.xml
Stammdaten.xml (sollte bereits vorhanden sein)
e Terminplaner.xml

e Textbausteine.xml

» Verteiler.xml

https://help.smalloffice8.de/ 03.02.2025 11:43



03.02.2025 11:43 5/176 Small Office 8 Onlinehilfe

1) Die nachfolgenden Schritte mussen Sie fur jede
Datenbankdatei durchfuhren.

Falls Sie die Archivfunktion vonm DW-Shop Pro 4.x verwenden, sollten Sie vor dem Datenexport die
Daten aus dem Archiv holen.

1. Schritt: Extrafunktion

Starten Sie DW-Shop Pro 4.x und melden sich an. Klicken Sie dann unten links im Navigationsbereich
auf die Taste Extrafunktion um den Auswahldialog fiir die Extrafunktionen zu 6ffnen.

L] Menue o

% Menii | Zentrale i DeltaworX Software - Small Office 7.71 - Hauptmeni < Menii ? | =

DeltaworX Software

Thomas Roemert Q Vorgemerkte Adressen Q Vorgemerkte Ansprechpartner
Funktionen -

Adressverwaltung
Ansprechpartner
Notizen
Terminplaner
Korrespondenz
Mailbox

Verteiler
Leistungen [ Artikel
Finanzwesen Q Termine am 29.09.2024 Q Wiedervorlagen fiir 29.09.2024
Rechnungseingang
Kassenbuch
Lieferscheine ohne Rg.
Projekte
Textbausteine
Wiedervorlagen
Postleitzahlen
e Q Laufende Projekte > Q Ungelesene eMails >

Dokumentverwaltung

PPPLPPPLPLPPLPLLOLPLPLPLPLPLPLP

Historie

> Einstellungen > Nachricht

» Aufgaben
> Meniwechsel > Stammdaten

* Small Office beenden

2. Schritt: Datenexport

Wahlen Sie aus dem Dialogfenster bitte den Eintrag Datenexport aus und klicken auf Ausfiihren.
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Auswahl der Extrafunktion

1 Wahlen Sie bitte eine Funktion aus der nachstehenden Liste
aus. Die Funktion wird dann direkt im Anschluf ausgefihrt.

Funktion | Datenexport BJ

Abbrechen

3. Schritt: Datenbankdatei

Wahlen Sie aus dem Dialogfenster bitte die zu exportierende Datenbankdatei, z.B.
Adressverwaltung aus und klicken auf Auswahlen.

Quelidatei auswahlen

Waihlen Sie die zu exportierende Datenbankdatei aus der Liste
aus. Danach werden Sie nach der Zieldatei (die die zu
exportierenden Daten enthalten soll) gefragt!

Datenbankdatei | Adressverwaltung BJ

4. Schritt: Komplett

Wahlen Sie im nachsten Dialog bitte die Taste Komplett, um alle gespeicherten Daten zu
exportieren.

Hinweis

Manueller Datenexport von 6731 aus insgesamt 6844
Datensétzen aus Adressverwaltung.

Wenn Sie alle gespeicherten Datensidtze exportieren mochten,
wahlen Sie "Komplett".

T Ve
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5. Schritt: Dateidialog

Im nachsten Schritt 6ffnet sich ein Datei-Speichern-Dialog. Geben Sie bitte den Namen der
Exportdatei passend zur Datenbankdatei ein (siehe Namensliste weiter oben) und wahlen als Format
XML. Speichern Sie die Datei dann im Ordner small_office_upgrade.

Sichern unter.

Datensdtze zu Datei exportieren

Adressverwa tung.xmil

D pClou...

1al thomas

Tags

Fa
]
€
nla
ol
ol
€

[ Dokumente
¥} Downloads

Name -
& Program...

<™ iCloud Dri...

E? Geteilt

Nach dem Speichern:

=3 MacStudio
= System
= T7 Neuer Ordner

T Evtarn

6. Schritt: FMPXMLRESULT

Typ:

' small_office_export B ~ Q
Anderungsdatum Grolbe Art
XML el

Datei automatisch gffnen
Erstellung einer E-Mail mit Datei als Anlage

Abbrechen

Bestatigen Sie den nachsten Dialog mit Fortfahren, voreingestellt sein sollte ,FMPXMLRESULT* als

Grammatik.

[ ] ¥ML- und XSL-Optionen angeben

Grammatik: | FMPXMLRESULT

B.a

¥SL-Stylesheet verwenden

Abbrechen
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7. Schritt: Datenauswahl

Im letzten Dialog wahlen Sie die zu exportierenden Daten aus. Wahlen Sie zuerst oben links die
aktuelle Tabelle aus. Klicken Sie dann auf Alles l1dschen und danach auf Alles kopieren.
Damit werden alle Felder aus der linken Spalte auf die rechte Spalte Gbertragen.

Wenn Sie den Datenexport beschleunigen mdchten,
-~ . entfernen Sie alle Felder mit _AUSW als Namensanfang.
@ Diese Auswertungsfelder werden ansonsten einzeln
berechnet, bevor sie exportiert werden, was sehr
arbeitsintensiv ist.

Klicken Sie abschliessend auf die Taste Exportieren um den Datenexport auszufiihren.
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[ ] Exportfeldfolge angeben
Wahlen und verschieben Sie die zu exportierenden Felder. Wenn Sie Daten gruppieren wollen, wahlen Sie die "Gruppieren nach"-
Felder, bevor Sie die anderen Felder verschieben.

Aktuelle Tabelle ("Adressverwaltung”) B Gruppieren nach

_btn_Counter (Unsortiert)
o
_ID_Mandant
—prn_ADR_Adresse Feldexportfolge
_prn_Inhalt1 + _ID
—prn_inhalt2 + _ID_Mandant
_prn_Inhalt3 + _UuUiD
—pra_Inhalt4 . ¢ f_ADR_Anrede
—prn_Suchbegriff + f_ADR_Briefanrede
Ui 4+ f_ADR_Geburtstag
f_.ﬁ.DR_Ar'frcdn + f_ADR_Land
f_ADR_Briefanrede + f_ADR_Mamel
f_ADR_Geburtstag 4+ f_ADR_Mame2
f_ADR_Land 4+ f_ADR_Mame3
f_ADR_Mamel + f_ADR_Ort
f_ADR_Mame2 ¢ f_ADR_PLZ
f_ADR_Mame3 ¢ f_ADR_Strasse
f_ADR_Ort ¢ f_ADR_Titel
f_ADR_PLZ Léischen ¢+ f_ADR_UStD
f-_.-!v.DR_S.trassc . 4+ f_ADR_Vorname
f_ADR_Titel Alle kopieren ¢ f_AenderungDatum
f_ADR_UStID
DR Vornome Alle léschen # f_AcndcrungNa.mc
#+ f_AenderungZeit

f_AenderungDatum ¢ f_BANK_Abbuchung
f_.ﬁ.cnderungtl'a.rlnc + f_BANK_BICT
Optionen

Datenformate des akt. Layouts auf export. Daten anwenden Abbrechen

Wiederholung

Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 7 fur jede Datenbankdatei. Falls Sie Zeiten in der Projektverwaltung
erfasst haben, fihren Sie den Schritt fir die Projekte zweimal aus, wobei Sie im zweiten Durchlauf die
Datei ,Projekte Zeiterfassung.xml“ erstellen und als Quelle die Tabelle ,Zeiterfassung” in den
Projekten wahlen.

Gleiches qilt fur die Stucklisten aus der Artikelverwaltung, Bestellpositionen und -lieferungen aus
Bestellungen, sowie POP3_Attachments in der Mailbox.

Dokumentverwaltung auf dem FileMaker Server

Wenn Sie Small Office 7.x auf einem FileMaker Server betrieben haben, dann missen Sie die Datei
~Dokumentverwaltung” vom Server herunterladen, um die in dieser Datei (bzw. auf dem Server

Small Office 8 - https://help.smalloffice8.de/
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Rechner) gespeicherte Dateien zu erhalten. Gehen Sie bitte in die FileMaker Server Admin Console
zum Reiter Datenbanken, schliessen die Datenbankdatei ,Dokumentverwaltung” und laden diese
herunter. Dabei wird ein ZIP Archiv erstellt, das Sie auf Ihren Rechner Ubertragen und dort wieder
entpacken. Im Ordner ,Dokumentverwaltung > Files > Dokumentverwaltung > f DATA Container”
finden Sie dann lhre Dateien. In Eidat geben Sie den ,f DAT Container” Ordner bitte mit Hilfe der
Taste ,,Ordner” an - dann Ubernimmt Eidat die Dateien aus diesem Ordner.

https://help.smalloffice8.de/ 03.02.2025 11:43
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Datenexport aus Small Office 7.x

Diese kurze Anleitung fuhrt Sie Schritt fir Schritt durch den Datenexport aus Ihrer bisherigen Small
Office 7.x Software, damit Sie die Daten in Small Office 8 importieren kénnen.

Vorbereitung

Klicken Sie als vorbereitenden Schritt im Hauptmend von Small Office 7.x auf die Taste
~Extrafunktionen” und wahlen die Funktion ,Upgrade vorbereiten”. Dadurch wird ein neuer Ordner
~Small_office_upgrade” auf dem Schreibtisch angelegt und mit einer Reihe von XML-Dateien gefullt.
Von den XML-Dateien bendtigen wir die Benutzerverwaltung.xml und die Stamdaten.xml, alle
anderen Dateien aus diesem Ordner kénnen Sie I6schen. In diesem Ordner werden dann spater die
XML-Dateien mit den manuell exportierten Daten gespeichert.

) Die Namensgebung der Dateien ist wichtig, Dateien mit
abweichendem Namen werden beim Import nicht erkannt.

Zu verwendende Dateinamen:

e Adressverwaltung.xml
Anschriften.xml

e Benutzerverwaltung.xml (sollte bereits vorhanden sein)
e Dokumentverwaltung.xml
e Finanzwesen.xml|

e Historie.xml

e Kassenbuch.xml

e Kontakte.xml

e Korrespondenz.xml

e Kundenpreise.xml

e Leistungen.xml

e Leistungen_Stueckliste.xml
e Mailbox.xml

e Notizen.xml

¢ Positionen.xml

e Projekte.xml

e Projekte Zeiterfassung.xml
e Rechnungseingang.xml
Stammdaten.xml (sollte bereits vorhanden sein)
e Terminplaner.xml

e Textbausteine.xml

o Verteiler.xml

@ Die nachfolgenden Schritte mussen Sie fir jede
Datenbankdatei durchflhren.

Small Office 8 - https://help.smalloffice8.de/
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Falls Sie die Archivfunktion vonm Small Office 7.x verwenden, sollten Sie vor dem Datenexport die

Daten aus dem Archiv holen.

1. Schritt: Extrafunktion

Starten Sie Small Office 7.5 und melden sich an. Klicken Sie dann unten links im Navigationsbereich

auf die Taste Extrafunktion um den Auswahldialog fiir die Extrafunktionen zu 6ffnen.

=

Menil / Zentrale

DeltaworX Software

i

Themas Roemert
Funktionen

* Einstellungen * MNachricht

> Aufgaben

Adressverwaltung
Ansprechpartner
Notizen
Terminplaner
Korrespondenz
Mailbox

Verteiler

Leistungen [ Artikel
Finanzwesen
Rechnungseingang
Kassenbuch
Lieferscheine ohne Rg.
Projekte
Textbausteine
Wiedervorlagen
Postleitzahlen
Bankleitzahlen
Dokumentverwaltung

Historie

PPLPPLPPPLOLPLPLPLOLPLPLPLPLPLP

> Meniiwechsel > Stammdaten

* Small Office beenden

DeltaworX Software - Small Office 7.71 - Hauptmen

Q

Vorgemerkte Adressen

Termine am 29.09.2024

Laufende Projekte

2. Schritt: Datenexport

<

Menii 7| >

Vorgemerkte Ansprechpartner

Wiedervorlagen fiir 29.09.2024

Ungelesene eMails

Wahlen Sie aus dem Dialogfenster bitte den Eintrag Datenexport aus und klicken auf Ausfiihren.

https://help.smalloffice8.de/
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Auswahl der Extrafunktion

1 Wahlen Sie bitte eine Funktion aus der nachstehenden Liste
aus. Die Funktion wird dann direkt im Anschluf ausgefihrt.

Funktion | Datenexport 2]

Abbrechen

3. Schritt: Datenbankdatei

Wahlen Sie aus dem Dialogfenster bitte die zu exportierende Datenbankdatei, z.B.
Adressverwaltung aus und klicken auf Auswahlen.

Quelidatei auswahlen

Waihlen Sie die zu exportierende Datenbankdatei aus der Liste
aus. Danach werden Sie nach der Zieldatei (die die zu
exportierenden Daten enthalten soll) gefragt!

Datenbankdatei L Adressverwaltung J

4. Schritt: Komplett

Wahlen Sie im nachsten Dialog bitte die Taste Komplett, um alle gespeicherten Daten zu
exportieren.

Hinweis

Manueller Datenexport von 6731 aus insgesamt 6844
Datensétzen aus Adressverwaltung.

Wenn Sie alle gespeicherten Datensidtze exportieren mochten,
wahlen Sie "Komplett".

T Ve
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5. Schritt: Dateidialog

Im nachsten Schritt 6ffnet sich ein Datei-Speichern-Dialog. Geben Sie bitte den Namen der
Exportdatei passend zur Datenbankdatei ein (siehe Namensliste weiter oben) und wahlen als Format
XML. Speichern Sie die Datei dann im Ordner small_office_upgrade.

Sichern unter.

Datensdtze zu Datei exportieren

Adressverwa tung.xmil

D pClou...

1al thomas

Tags

Fa
]
€
nla
ol
ol
€

[ Dokumente
¥} Downloads

Name -
& Program...

<™ iCloud Dri...

E? Geteilt

Nach dem Speichern:

=3 MacStudio
= System
= T7 Neuer Ordner

T Evtarn

6. Schritt: FMPXMLRESULT

Typ:

' small_office_export B ~ Q
Anderungsdatum Grolbe Art
XML el

Datei automatisch gffnen
Erstellung einer E-Mail mit Datei als Anlage

Abbrechen

Bestatigen Sie den nachsten Dialog mit Fortfahren, voreingestellt sein sollte ,FMPXMLRESULT* als

Grammatik.

[ ] ¥ML- und XSL-Optionen angeben

Grammatik: | FMPXMLRESULT

B.a

¥SL-Stylesheet verwenden

Abbrechen

https://help.smalloffice8.de/
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7. Schritt: Datenauswahl

Im letzten Dialog wahlen Sie die zu exportierenden Daten aus. Wahlen Sie zuerst oben links die
aktuelle Tabelle aus. Klicken Sie dann auf Alles l1dschen und danach auf Alles kopieren.
Damit werden alle Felder aus der linken Spalte auf die rechte Spalte Gbertragen.

Wenn Sie den Datenexport beschleunigen mdchten,
-~ . entfernen Sie alle Felder mit _AUSW als Namensanfang.
@ Diese Auswertungsfelder werden ansonsten einzeln
berechnet, bevor sie exportiert werden, was sehr
arbeitsintensiv ist.

Klicken Sie abschliessend auf die Taste Exportieren um den Datenexport auszufiihren.
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[ ] Exportfeldfolge angeben
Wahlen und verschieben Sie die zu exportierenden Felder. Wenn Sie Daten gruppieren wollen, wahlen Sie die "Gruppieren nach"-
Felder, bevor Sie die anderen Felder verschieben.

Aktuelle Tabelle ("Adressverwaltung”) B Gruppieren nach

_btn_Counter (Unsortiert)
o
_ID_Mandant
—prn_ADR_Adresse Feldexportfolge
_prn_Inhalt1 + _ID
—prn_inhalt2 + _ID_Mandant
_prn_Inhalt3 + _UuUiD
—pra_Inhalt4 . ¢ f_ADR_Anrede
—prn_Suchbegriff + f_ADR_Briefanrede
Ui 4+ f_ADR_Geburtstag
f_.ﬁ.DR_Ar'frcdn + f_ADR_Land
f_ADR_Briefanrede + f_ADR_Mamel
f_ADR_Geburtstag 4+ f_ADR_Mame2
f_ADR_Land 4+ f_ADR_Mame3
f_ADR_Mamel + f_ADR_Ort
f_ADR_Mame2 ¢ f_ADR_PLZ
f_ADR_Mame3 ¢ f_ADR_Strasse
f_ADR_Ort ¢ f_ADR_Titel
f_ADR_PLZ Léischen ¢+ f_ADR_UStD
f-_.-!v.DR_S.trassc . 4+ f_ADR_Vorname
f_ADR_Titel Alle kopieren ¢ f_AenderungDatum
f_ADR_UStID
DR Vornome Alle léschen # f_AcndcrungNa.mc
#+ f_AenderungZeit
f_AenderungDatum ¢ f_BANK_Abbuchung
f_.ﬁ.cnderungtl'a.rlnc + f_BANK_BICT
Optionen
Datenformate des akt. Layouts auf export. Daten anwenden Abbrechen
Wiederholung

Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 7 fur jede Datenbankdatei. Falls Sie Zeiten in der Projektverwaltung
erfasst haben, fihren Sie den Schritt fir die Projekte zweimal aus, wobei Sie im zweiten Durchlauf die
Datei ,Projekte Zeiterfassung.xml“ erstellen und als Quelle die Tabelle ,Zeiterfassung” in den
Projekten wahlen.

Dokumentverwaltung auf dem FileMaker Server

Wenn Sie Small Office 7.x auf einem FileMaker Server betrieben haben, dann mussen Sie die Datei
~Dokumentverwaltung” vom Server herunterladen, um die in dieser Datei (bzw. auf dem Server
Rechner) gespeicherte Dateien zu erhalten. Gehen Sie bitte in die FileMaker Server Admin Console
zum Reiter Datenbanken, schliessen die Datenbankdatei ,Dokumentverwaltung” und laden diese
herunter. Dabei wird ein ZIP Archiv erstellt, das Sie auf Ihren Rechner Ubertragen und dort wieder

https://help.smalloffice8.de/ 03.02.2025 11:43
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entpacken. Im Ordner ,Dokumentverwaltung > Files > Dokumentverwaltung > f DATA Container”
finden Sie dann Ihre Dateien. In Eidat geben Sie den ,f DAT Container” Ordner bitte mit Hilfe der
Taste ,Ordner” an - dann Ubernimmt Eidat die Dateien aus diesem Ordner.
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Willkommen

Rechnungen schreiben wie die Profis...
Vielen Dank das Sie sich fur Small Office 8 entschieden haben - Sie haben eine gute Wahl getroffen.

Small Office 8 wurde extra entwickelt, um lhnen ein effektives Werkzeug flr die Erstellung und
Verwaltung Ihrer Angebote, Auftrage, Lieferscheine, Rechnungen, Eingangsrechnungen etc. in die
Hand zu geben. Sie werden schon nach kurzer Zeit feststellen, dass Ihnen Small Office 8 die Arbeit
erleichtert, indem es lhre Daten organisiert und auf Abruf bereitstellt.

Wenn Sie Fragen zum Programm haben, Anregungen oder Kritik auBern mochten, wenden Sie sich
bitte direkt an uns ( info@smalloffice8.de ) oder nutzen die in Small Office 8 eingebaute Feedback
Funktion.

Diese Hilfe und die Abbildungen darin sind auf dem Stand der Version 8.0 vom September 2024.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Neuerungen

https://help.smalloffice8.de/ 03.02.2025 11:43
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Fenster

Dieses Kapitel beschreibt zusatzliche Fenster, die Sie bei der Benutzung von Small Office 8 sehen
konnen.

 Uber

¢ Konten

¢ Kontoauswahl

* Abweichende Anschrift
¢ Anschriftsauswahl

e Preisanpassungen

¢ Artikel Neuanlage

o Artikel Filter

o Artikelliste

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Uber

Small Office 8 - https://help.smalloffice8.de/
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Uber

Das ,Uber“ Fenster zeigt die Urheberrechtsinformationen und Kontaktdaten zu Small Office 8

Sie kdnnen das Fenster jederzeit mit dem Tastaturkiirzel cmd i oder der Meniifunktion ,,Uber Small
Office” einblenden.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Konten

https://help.smalloffice8.de/ 03.02.2025 11:43
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Konten

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Kontoauswahl

Small Office 8 - https://help.smalloffice8.de/
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Kontoauswahl

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Abweichende Anschrift
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Abweichende Anschrift

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Anschriftsauswahl
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Anschriftsauswahl

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Preisanpassungen
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Preisanpassungen

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Artikel Neuanlage
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Artikel Filter

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Artikelliste
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Artikelliste
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Artikel Neuanlage

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Artikel Filter

https://help.smalloffice8.de/ 03.02.2025 11:43



03.02.2025 11:43 29/176 Small Office 8 Onlinehilfe

Installation

Dieses Kapitel beschreibt die Installation, erste Inbetriebnahme und die Einstellungen von Small Office
8.

Ausserdem wird die Einrichtung der mitgelieferten Datenbanksoftware (VServer von Paradigma
Software) beschrieben.

mochten, mussen Sie diesen zuerst installieren und einrichten und erst danach

i i Wenn Sie Small Office 8 mit dem mitgelieferten Datenbankserver betreiben
Small Office 8 in Betrieb nehmen.

e Einrichtung
e Installation Datenbankserver

o Verwaltung Datenbankserver
¢ Einstellungen

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Einrichtung
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Installation VServer

Zum Lieferumfang der Mehrplatzversion von Small Office 8 gehdért der Valentina Datenbankserver
(kurz: VServer) des Herstellers Paradigma Software in einer Version fir maximal finf gleichzeitige
Benutzer.

Far die Einzelplatzversion kann der VServer auf Anfrage ebenfalls zur Verfugung gestellt werden.

Unterstutzung fur Docker

Der Hersteller des VServers, Paradigma Software, bietet auch ein Docker Image des VServers an.
Damit konnen Sie z.B. den VServer auch bequem auf einem NAS System, z.B. den beliebten
DiskStations von Synology, betreiben. Weitere Informationen dazu finden Sie direkt im Docker Wiki
Eintrag.

Systemanforderungen

Der VServer ist fur macOS, Windows und Linux verflgbar, die genauen Systemanforderungen finden
Sie auf der Seite Systemanforderungen VServer.

Lizenzdatei

Die fur den Betrieb des VServers notwendige Lizenzdatei haben Sie beim Kauf der Mehrplatzversion
von Small Office 8 direkt von DeltaworX Software erhalten. Es handelt sich um eine kleine Datei mit
einem Namen wie license emb 1234567890123456.

Diese Datei gehort in das Unterverzeichenis ,license” des VServer Ordners.

SSL Zertifikat

Um den sicheren Transport Ihrer Daten vom Arbeitsplatz zum Datenbankserver zu gewahrleisten
sollten Sie ein SSL Zertifikat verwenden. Wenn lhr VServer in lhrem internen Netzwerk betrieben
wird, kann es sich dabei auch um ein selbstsigniertes Zertifikat handeln, ansonsten wird ein
vollwertiges SSL Zertifikat empfohlen.

Unter macOS und Linux kdnnen Sie ein selbstsigniertes SSL-Zertifikat mit Hilfe von OpenSSL im
Terminal erstellen. Offnen Sie ein Terminal und erzeugen dann zuerst die Datei fiir den privaten
Schlussel privkey.pem mit folgendem Kommando:

openssl genrsa -out privkey.pem 2048
Erstellen Sie dann das SSL-Zertifikat mit Hilfe des privaten Schlissels mit folgendem Kommando:

openssl req -new -x509 -key privkey.pem -out cacert.pem -days 1095
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Dabei werden einige Angaben (Landerkurzel, Organisation etc. abgefragt, die im Zertifikat hinterlegt
werden. Das Ergebnis sind zwei Dateien privkey.pem und cacert.pem im aktuellen Verzeichnis, die
Sie spater in den VServer Ordner kopieren und in die VServer.ini eintragen mussen.

VServer unter macOS installieren

Offnen Sie das Diskimage (DMG) mit dem VServer-Installationspaket per Doppelklick.

"N N ] [7) vserver_x64_13_mac.dmg

vserver_x64.pkg

Starten Sie die Installation des VServers durch einen Doppelklick auf ,vserver_x64.pkg“ und
folgenden den Anweisungen auf dem Bildschirm. Das Installationsprogramm erzeugt einen neuen
Ordner ,VServer x64“ im Ordner ,Library” und legt dort die bendtigten Dateien ab. Zur Steuerung
des VServers wird ein neuer Eintrag in den Systemeinstellungen erzeugt, Sie finden diesen unten in

den Einstellungen.
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Mit Hilfe der Systemsteuerung konnen Sie den VServer anhalten bzw. starten, den Installationsort
anzeigen lassen und die Logs 6ffnen.

Halten Sie einen direkt nach der Installation bereits laufenden VServer bitte an und wechseln in das
Installationsverzeichnis: /Library/VServer x64

Kopieren Sie jetzt bitte die beiden Dateien privkey.pem und cacert.pemin den Ordner
VServer x64.

Offnen Sie dann bitte die Konfigurationsdatei vserver x64.ini per Doppelklick, um einige
Anderungen vorzunehmen. Scrollen Sie bitte zum Bereich [SSL] runter und &ndern folgende Zeilen:

SSL CERTIFICATE = cacert.pem
und
SSL PRIVATEKEY = privkey.pem

Speichern Sie die Datei bitte und starten den VServer erneut. Ab sofort sollten SSL geschutzte
Verbindungen zu lhrem VServer auf Port 15434 maglich sein.

Damit ist der VServer auf Inrem Rechner einsatzbereit und die Inbetriebnahme von Small Office kann
durchgefiihrt werden.
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VServer unter Windows installieren

VServer unter Linux installieren

System stattdessen mit .rpm Paketen arbeitet, finden Sie entsprechende

i- i An dieser Stelle wird die Installation der .deb Pakete beschrieben. Falls Ihr Linux
Installationspakete direkt bei Paradigma

Ubertragen Sie das Installationspaket und die Lizenzdatei auf lhren Linux Server, z.B. in lhr
Home Verzeichnis.

Installieren Sie den Datenbankserver mit Adminrechten: sudo dpkg - i

vserver lin 64 debian

Verschieben Sie die Lizenzdatei in das neu erstellte Verzeichnis /opt/VServer/licenses/
Flgen Sie bei Bedarf eine Autostartanweisung hinzu, damit der Server bei einem Neustart
automatisch gestartet wird.

e Bearbeiten Sie abschliessend die .ini Datei, um z.B. den Timeouit einzustellen oder ein SSL
Zertifikat zu hinterlegen: nano /opt/VServer/vserver.ini

SSL/TLS einrichten

Es wird dringend empfohlen zumindest ein selbstausgestelltes SSL-Zertifikat einzurichten, um die
Verbindung zum Datenbankserver zu verschlisseln.

Gehen Sie dafur bitte zuerst in den Ordner des VServers: cd /opt/VServer

Erstellen Sie dann die Zertifikatsanforderung: openssl genrsa -out privkey.pem 2048
Das Zertifikat und den privaten Schlissel erzeugen Sie dann mit dem Aufruf:

openssl req -new -x509 -key privkey.pem -out cacert.pem -days 1095

Geben Sie bitte die abgefragten Werte fur das Zertifikat ein. Abschliessend mussen Sie das neue
Zertifikat und den privaten Schltssel noch in die vserver.ini Datei eintragen:

nano /opt/Vserver/vserver.ini
Erganzen Sie bitte die beiden Stellen, wo bisher dummy.pem bzw. key.pem steht:
SSL Certificate=cacert.pem; SSL PrivateKey=privkey.pem;

Achten Sie bitte darauf, das fur den SQLiteserver ein SSL Port, wie z.B. 15534 angegeben ist, bevor
Sie die vserver.ini Datei speichern.
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Portfreigaben

Bitte denken Sie daran, die entsprechenden Ports in der Firewall freizugeben, dies sind zumindest die
Ports 15161 (SNMP), 15432 (Valentina), 15434 (Valentina SSL), 15532 (SQLite) und 15534 (SQLite
SSL) sowie 15436 (Notifications).

Datenbankbenutzer verwalten

Flr die (Benutzer-)Verwaltung empfehlen wir die Verwendung des ebenfalls kostenfreien Valentina
Studio. Mit Hilfe von Valentina Studio kdnnen Sie Ihren Datenbankserver administrieren und
Datenbankbenutzer anlegen bzw. das Kennwort des Adminstrationszugangs andern.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: VServer Verwaltung
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Einrichtung

Small Office 8 kann sowohl im Einzelplatzbetrieb als auch als Client-/Server-Lésung betrieben werden.

Zum Lieferumfang gehort, auch bei einer Einzelplatzversion, immer der Datenbankserver. So kdnnen
Sie sich entscheiden auch lhre Einzelplatzversion auf einem Datenbankserver zu betreiben. Dadurch
kann ein spaterer Umstieg auf eine Mehrplatzversion nahtlos erfolgen.

Mehrplatzbetrieb

Wenn Sie eine Mehrplatzversion erstmalig in Betrieb nehmen mdchten sind einige Vorarbeiten
notwendig, unter anderem die Installation und Einrichtung des Datenbankservers.

_Installieren Sie bitte zuerst den Datenbankserver und richten dort die fur den
+ . Datenbankserver verwendeten Benutzerkonten ein, bevor Sie Small Office 8 das
- erste Mal starten!

Details zur Installation des mitgelieferten Datenbankservers auf macOS, Windows oder Linux finden
Sie im nachsten Abschnitt: Installation VServer

Einzelplatzbetrieb

Im Einzelplatzbetrieb ist von lhrer Seite aus nichts weiter zu beachten - Small Office 8 legt wahrend
des ersten Starts auf Nachfrage die Datenbank lokal auf Ihrem Computer an und arbeitet direkt mit
dieser.

bevorzugen, dann installieren Sie bitte zuerst den Datenbankserver, bevor Sie

i-- i Sollten Sie - auch im Einzelplatzzbetrieb - die Nutzung des Datenbankservers
Small Office 8 das erste Mal starten!

Erster Programmstart

Beim allerersten Start von Small Office 8 werden Sie durch einen kurzen Einrichtungsbildschirm
begrusst.
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Wilkommen bei Small Office 8

Small Office 8 ist ein leistungsstarkes Programm, mit dessen Hilfe Sie Ihre Auftragsbearbeitung und alles
was damit zusammenhangt, ordnen, strukturieren und optimieren.

Fiir den Einstieg in |hr neues Programm haben wir einige Informationen zusammengestellt, die die
Einrichtung und erste Schritte erklaren.

Im ersten Schritt entscheiden Sie Uber die von Small Office bendtigten Zugriffsrechte auf Systemdienste.
Dann erfolgt die Einrichtung der Datenbank, wahlweise lokal oder auf einem Datenbankserver. Zum
Schluss wird |hr Benutzerkonto erstellt und eingerichtet.

Als letzter Schritt 6ffnen sich die Einstellungen, in denen Sie wichtige Angaben zu lhrem Unternehmen,
Kommunikationsdaten, Bankverbindungen, Druckeinstellungen etc. festlegen.

Klicken Sie auf "Fortfahren”, um zur Einstellung der Zugriffsrechte zu gelangen.

macOS Anwender werden Uber die im Anschluss angefragten Zugriffsrechte informiert. Windows
Anwender wird dieser Dialog nicht angezeigt, da es dort keine entsprechende Anbindung an
Systemdienste gibt.
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Anforderung von Zugriffsrechten

Um personliche Daten zu schitzen missen Anwendungen sich vom Anwender den gewlnschten Zugriff
genehmigen lassen.

Diese Genehmigung bzw. deren Verweigerung wird dann dauerhaft gespeichert - es gibt keine zweite
Abfrage mehr, um seine Meinung zu dndern.

Small Office 8 fordert Zugriffsrechte fur lhren Kalender, die Erinnerungen und die Kontakte an, um mit
diesen Anwendungen Daten auszutauschen. Verweigern Sie den Zugriff, kann Small Office 8 nicht mit den

Anwendungen kommunizieren und die entsprechenden Funktionen bleiben ohne Funktion.

Lesen Sie bitte unter den Symbolen den Detailtext, wofir Small Office B den Zugriff nutzen maochte und
entscheiden Sie sich dann.

Small Office 8 kann Termine im Small Office 8 kann Adressen aus Small Office & kann Erinnerungen an
Terminkalendar anlegen. den Kontakten auslesen, um diese in ausstehende Zahlungen speichern.

Finanzvorgangen zu nutzen.

f_ Zugriffsrechte sinstellen J

Im nachsten Bildschirm geht es um den Speicherort der Datenbank, lokal oder auf dem
Datenbankserver. Als Einzelplatzanwender wahlen Sie bitte die lokale Variante (local), sofern Sie
nicht Ihre Einzelplatzversion ebenfalls auf dem Datenbankserver betreiben mochten. Fur den
Mehrplatzbetrieb oder wenn Sie die Einzelplatzversion ebenfalls auf dem mitgelieferten VServer
betreiben mdchten, wahlen Sie bitte Remote und geben die Verbindungsdaten ein.
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Datenbank anlegen

In wenigen Augenblicken wird |hre Software arbeitsbereit sein.
Zuerst muB die Datenbank zur Speicherung lhrer Daten erstelltfausgewahlt werden. Wahlen Sie bitte aus,
ob Sie die Datenbank lokal auf |hrem Rechner oder auf einem bereits eingerichteten Datenbankserver

verwenden machten.

Sie kinnen bei Bedarf eine lokale Datenbank auch spater auf den Datenbankserver transferieren....

O Local
Remote

Lokale DB

Fortfahren

Als Nachstes legen Sie das erste Benutzerkonto flir den Administrator an. Bitte merken Sie sich lhre
Zugangsdaten gut, sie kdnnen nicht zurtickgesetzt oder wiederhergestellt werden. macOS Anwender
kénnen festlegen, das lhre Anmeldedaten im Schltsselbund gespeichert werden und Small Office 8
das Login automatisch ausfuhrt.
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Benutzerkonto anlegen

Die Datenbank ist angelegt, im letzten Schritt richten Sie jetzt bitte |hr Benutzerkonto ein.
Das erste angelegte Benutzerkonto ist automatisch ein Administratorkonto.

Bitte merken Sie sich |hre Zugangsdaten gut oder speichern diese im macOS Schlisselbund. Wenn Sie
sie vergessen verlieren Sie lhren Zugang zu Small Office 8.

Benutzer Thomas Roemert

Passwort sssmenee

Kennwort speichern m

Zum Abschluss kénnen Sie noch eine maximal zweiseitige PDF-Datei als Briefbogen/Druckvorlage
einflgen. Ziehen Sie die PDF-Datei auf die grau schraffierte Flache, sie wird dann als Vorlage im
Programm gespeichert.
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PDF Druckvorlage nutzen

Sie kénnen ein DIN A 4 grosses PDF als Briefbogen nutzen. Die PDF-Vorlage wird dann als Hintergrund
bei der PDF-Erstellung verwendet und kann auf Wunsch auch fir den Druck genutzt werden.

Ziehen Sie lhre PDF-Datei auf die grau schraffierte Flache, Small Office 8 priift die Datei dann und bindet
diese als PDF-Vorlage ein. Sie kinnen spater, in den Einstellungen, noch detaillierte Feineinstellungen
(Randabsténde, etc.) vornehmen.

Fortfahren

Damit ist die Installation und Erstinbetriebnahme der Einzelplatzanwendung abgeschlossen. Als
Nachstes sollten Sie die Einstellungen 6ffnen und dort alle wichtigen Angaben hinterlegen.

EiDat

Wenn Sie bereits mit einem Programm von DeltaworX Software gearbeitet haben und die dort
gespeicherten Daten in Small Office 8 ibernehmen mdchten, kdnnen Sie sich EiDat herunterladen.

EiDat (der Name steht fir ,Einfache Dateniibertragung) hilft Innen beim Ubertragen lhrer Daten aus
dem alten Programm in Small Office 8. Sie werden in einfachen Schritten durch den Prozess gefuhrt.
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Willkommen bei

Einfache Datenubertragung

NE:
Ubertragen Sle in wenigen, einfachen Schritten lhre Daten aus |hrem bisherigen DeltaworX Programm in lhre

neue Software von DeltaworX.

Wahlen Sie bitte nachfolgend Quelle und Ziel aus, bevor Sie fortfahren.

Quelle Ziel

Small Office 7.6 - 7.7 & Small Office 8

Small Office 7.8 - 7.9 RechnungPro X
® RechnungPro X

DW-Shop Pro 4.x

Abbrechen

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Einstellungen
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Einstellungen

Nach dem ersten Start von Small Office 8 sollten Sie sich etwas Zeit nehmen und in Ruhe die
Einstellungen anschauen.

Driicken Sie die Tastenkombination CMD , (Befehlstaste Komma - macOS) bzw. CTRL , (Control
Komma - Windows) oder rufen aus dem Menu ,Small Office 8“ (macOS) bzw. ,Hilfe” (Windows) die
Funktion ,Einstellungen” auf um das Fenster Einstellungen zu 6ffnen.

Firma

Im Bildschirm Firma geben Sie lhren Firmennamen, die Anschrift, die Kontaktdaten und Angaben zu
evtl. Aufsichtbehorden ein.

aktiv. Bitte beachten Sie, das Sie Ihre Anderungen vor dem Verlassen des

i i Sobald Sie Anderungen an einem Feld vornehmen wird die Taste Speichern
Bildschirms speichern missen, ansonsten werden sie verworfen!

Alle Felder und Tasten sind mit einer Kontexthilfe versehen, d.h. wenn Sie mit der Maus Uber ein Feld
oder eine Taste fahren und dort die Maus stehen lassen wird nach einem Moment ein kleines
Dialogfenster mit einem kurzen Hilfetext (, Tooltip“) zum Feld (oder der Taste) eingeblendet.

Anschrift Firmendaten - Anschrift

Firmenname DeltaworX Software Tragen Sie bitte die vollstand

:jrmn:nname - Eingabefeld fur dem Namen Ihrer rnoramn
irma. .

riefkopf
Bei Einzel- und Personenunternehmen geben Sie en'frgrr"
Strasse Igelpfad 6 bitte hier Ihren Namen ein und lassen das Feld ' ="
<Inhaber> leer.

Inhaber Thomas Roemert

Land DE (%]
PLZ 14532

Flllen Sie bitte die Felder soweit wie mdglich aus. Sie konnen mit der Tabulatortaste (,, Tab“) zwischen
den Feldern wechseln. Felder, die ausgefullt werden mussen werden mit einem roten Punkt markiert,
wenn beim Speichern festgestellt wird, das kein Inhalt eingegeben wurde. Das Speichern ist erst dann
maglich, wenn notwendige Felder ausgeflllt wurden.
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®@®e® Firma = ©® & ® 8 8 &2 22 »
Firma  Finanzen Mw5t. Mummern Mahnwesen Texte Druck eMail Werte Benutzer Mandanten
Anschrift Firmendaten - Anschrift

Firmenname

Inhaber

Strasse

Land

PLZ

Ort

Kommunikation
Telefon

Fax

Mabil

eMail

Homepage

DeltaworX Software
Thomas Roemert
Igelpfad &

DE
14532

Kleinmachnow

033203 180500

post@deltaworx.de

https://deltaworx.de/

Aufsicht/Genehmigung

Aufsichtsbeh.

Erlaubnis

Tragen Sie bitte die vollsténdigen Anschriftsdaten lhrer Firma ein.
Wenn Sie den vom Programm erstellten Briefkopf drucken méchten, aktivieren Sie die

Markierung unter <Briefkopf drucken= im Reiter "Druck". Falls Sie eigenes Briefpapier mit
Briefkopf verwenden, entfernen Sie die Markierung.

Firmendaten - Kommunikation

Geben Sie bitte die Kommunikationsdaten lhrer Firma - soweit vorhanden - ein.

Firmendaten - Genehmigung/Aufsicht

Falls |hre Firma zum Betrieb eine behérdliche Genehmigung bendtigt, tragen Sie bitte die
entsprechenden Angaben zur ausstellenden Behérde und zur Genehmigung in die

nebenstehenden Felder ein.

Finanzen

Im Bildschirm Finanzen geben Sie lhre Bankverbindungen, Steuerdaten und mit den Finanzen
verbundene Angaben ein.
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‘ ] - 000 00))
® © @ Finanzen = © E] C] @ =7 oo e >
Firma  Finanzen Mw5t. Mummern Mahnwesen Texte Druck eMail Werte Benutzer Mandanten
Bankverbindung 1 Bankverbindung 2 Firmendaten - Kenten
Bank Musterbank Geben Sie bitte die Bankverbindungen lhrer Firma ein - die Angabe der

BIC ist im SEPA Raum nicht mehr zwingend notwendig.
IBAN DE12 3456 7890 1234 56 . i i
Falls Sie auch Zahlungen Uber PayPal entgegennehmen, geben Sie
BIC bitte die eMail Adresse des Paypal Kontos ein.

SEPA-Id Firmendaten - Steuer- und ID-Nr.
In Deutschland miissen Rechnungen die Steuernummer oder alternativ

PayPal Konto paypal@deltaworx.de die Umsatzsteueridentnummer des Rechnungsstellers beinhalten.
Tragen Sie also bitte eine der beiden Angaben ein.

Steuer- und ID=Nr.

Falls |hre Firma in einem Handelsregister gefiihrt wird, ragen Sie bitte

T die Handelsregisternummer in das entsprechende Feld ein.

Sollte lhre Firma in einer Branche tatig sein, fir die zusatzliche

Angaben vorgeschrieben sind, geben Sie die Daten bitte in das Feld

<Sonstiges= ein.

USt.-ld-Nr.  DE123456789012

Handelsregister

) Firmendaten - Kleinunternehmer
Sonstiges

Wenn Sie Kleinunternehmer gemaB UStG sind und auf die Ausweisung
von Mehrwertsteuer auf lhren Rechnungen verzichten, dann aktivieren
Sie bitte diese Option.

Kleinunternehmerregelung
Firmendaten - Wahrung

Kleinunternehmer geman UStG

Das Wahrungsfeld kann leer bleiben, wenn Sie eine Wahrung eintragen,

abw. Hinweistext wird diese im Druck bzw. bei PDFs hinter der Bezeichnung
"Bruttopreis" angegeben.

QR IBAN Schw. CH123456789012

Wihrung € ﬂ w

Anwender aus der Schweiz konnen in das Feld QR IBAN Schw. eine zusatzliche IBAN, die von lhrer
Bank speziell fir die Verwendung im QR Code ausgegeben wurde, eintragen. Diese wird dann bei der
Erstellung der QR-Bill anstelle der normalen IBAN verwendet.

Die Auswahl einer Wahrung ist optional und flhrt nur dazu das das Wahrungskurzel auf
Finanzvorgangen ausgegeben wird.

MwsSt.

Im Bildschirm MwsSt. verwalten Sie die in der Datenbank flir verschiedene Lander hinterlegten
Mehrwertsteuersatze. Small Office 8 erlaubt die landerspezifische MwSt.-Berechnung fur Kunden aus
dem Ausland.

Wahlen Sie bitte zuerst aus der Auswahlliste Land das zu bearbeitende Land (anhand seines
Landerkurzels) und tragen dann die Werte fur die drei mdglichen Steuersatze ein. Neben dem
verminderten und dem normalen Steuersatz gibt es noch einen Extrasatz, der in einigen Landern fur
spezielle Steuerfalle verwendet wird.

Die Steuersatze werden innerhalb von Small Office 8, z.B. in der Artikelverwaltung, mit Zahlenwerten
zugeordnet. Dabei gilt folgenden Regel:

e Steuersatz 0 = keine MwSt. ( = 0 %)

e Steuersatz 1 = verminderter MwSt.-Satz (z.B. 7 %)
e Steuersatz 2 = normaler MwSt.-Satz (z.B. 19 %)

e Steuersatz 3 = Extra MwSt.-Satz (z.B. 5 %)
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Linderspezifische Mehrwertsteuer Firmendaten - Landerspezifische Mehrwertsteuer
Land | DE a Wenn Sie Waren oder Dienstleistungen ins Ausland liefern, mlssen Sie u.U. die im Zielland
) ) geltende Mehrwertsteuer berechnen. Details zu den Steuerregelungen erhalten Sie bei
verminderter MwSt.-Satz 7,0 lhrem Steuerberater.
normaler MwSt.-Satz 19.0 Wahlen Sie bitte zuerst das Land aus der Werteliste aus. Tragen Sle dann den

verminderten und den normalen Mehrwertsteuersatz ein und speichern diese Angaben.

Small Office verwendet die eingetragenen Sitze bei der Neuanlage einer Rechnung fiir
das entsprechende Land und trégt die Sitze dann fest in die Rechnung ein.

Falls es in diesem Land einen extra MwSt.-Satz (z.B. fir land-fforstwirtschaftliche
Produkte) gibt, geben Sie diesen bitte in das entsprechende Feld ein.

extra MwSt.-Satz 0,0

Nummern

Im Bildschirm Nummern legen Sie das verwendete Nummernkreisschemata fest und kdnnen
einmalig die Startwerte fir die verschiedenen Nummernkreise einstellen.

Wenn Sie die Markierungsbox Kundennummern erstellen aktivieren, erzeugt Small Office 8 fur
neu angelegte Adressen eine automatische, fortlaufende Kundennummer. Sie konnen diese Nummer
selbstverstandlich manuell andern. Wenn Sie keine Kundennummern bendtigen, deaktivieren Sie die
Markierungsbox.

Die Startwerte fur die einzelnen Nummernkreise kdnnen Sie einmalig festlegen, indem Sie eine Zahl
in das jeweilige Feld eintragen. Ihre Angaben sichern Sie mit der direkt unterhalb platzieren Taste
Speichern.

Nummern
Sie konnen fur das Nummernkreisschemata die Platzhalter im Prinzip frei kombinieren, sollte daber

aber darauf achten, das sich eine sinnvolle Kombination ergibt.

- Der Zahlertyp XXX wird bei einem Datumswechsel neugestartet, der Zahlertyp
INT lauft dauerhaft durch.
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Nummern Bearbeiten » Firmendaten - Nummernkreise
1341 - ART - NAXK Wihlen Sie bitte aus, wie der von SmallOffice verwendete Nummernkreis aufgebaut sein
soll. Sie kénnen ein vordefinierten Schemata verwenden oder sich anhand der Platzhalter,
Trenner und Nummern ein individuelles Schema zusammenstellen.
2024-RG-0030 - )
TT - Tag, also z.B. 03 fiir den dritten Tag des Monats
Initiale MM - Monat, also z.B. 04 fir April

JJJJ - Jahr, vierstellig, also z.B. 2023

Kundennummern KW - Kalenderwoche, die Woche des Jahres

Kundennummern erstellen

Startwerte fiir Zihlerstinde

Kostenvoranschlag 0
Angebot 3
Auftrag 2
Auftragsbestatigung 0
Lieferschein 0
Service 0
Rechnung 3
Storno 0
Korrekturrechnung 0

ART - Angabe zur Art des Viorgangs, also z.B. RG

#xx - fortlaufende Nummer, zwei-, drei- oder vierstellig, startet bei Wechsel von Tag,
Monat oder Jahr neu bei 1

INT - fortlaufende Nummer

MMM - frei eintragbare Initialen, z.B. als Kennzeichnung fir den Mandanten

KDNR - Kundennummer, falls vorhanden, ansonsten wird die Bezeichnung "Kd-Nr."
verwendet

Firmendaten - Kundennummern
Legen Sie fest, ob flr neue Adressen autoimatisch eine fortlaufende Kundennummer
erzeugt werden soll.

Firmendaten - Zahlersténde

Sie kdnnen einmalig - vor der Erstellung eines Finanzvorgangs - den Startwert fiir die
wverschiedenen Zahler festlegen. Geben Sie als Wert die Nummer des letzten Vorgangs ein,
der ndchste Vorgang erhélt dann diesen Wert + 1.

Sobald Sie dann z.B. die erste Rechnung angelegt haben ist eine Anderung nicht mehr
maglich, da Small Office die fortlaufenden Nummern selbst, anhand der bereits
gespeicherten Vorgange, berechnet.

Ihnen stehen eine Reihe von vordefinierten Platzhaltern zur Verfugung. Klicken Sie auf die Taste
Bearbeiten, um eine Auswahlliste zu erhalten.

Nummernkreise >  JJJJ-ART-xxx

JJJJ-ART=xxxx
Platzhalter >

JJJJ-ART 0000
Trenner

JJJI-ART-x0000%
Mummern

JJJJ-MM-%xx
Zurlicksetzen JJJJ-MM-xxxx

JJIJ-MM-xxxxx
JIJJ-MM-ART-xx
JJJI-MM-ART-300x
JJJJ-MM-ART-20000

ART-JJJJ=xx
ART-JJJJ=x000x
ART-JJJJ-xxxxx
ART-JJJJ=xx000x

MMMN-JJJIMMT T-2xx
NMM-JJJ IMMT T-3xx%
MNINMN-=JJJJBAMT T=x00%

MO
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Mahnwesen

Im Bildschirm Mahnwesen geben Sie Mahntexte und -fristen ein und legen fest, ob Sie
Mahngebuhren und/oder Mahnzinsen erheben maéchten.

Durch die Erzeugung einer Zahlungserinnerung wird ein neues Falligkeitsdatum fir den Vorgang
berechnet, das neue Zahlungsziel wird durch den Wert im Feld Fristen Zahlungserinnerung
bestimmt. Eine Mahnung wird erst nach Uberschreiten dieses neuen Falligkeitsdatums vorgeschlagen.

In den Feldern Tage nach Falligkeit der Rechnung/Zahlungserinnerung/Mahnung legen
Sie fest, wann lhnen der Vorgang zur Erinnerung, Mahnung vorgeschlagen werden soll.

] 000 00)
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Mahnwesen Firmendaten - Mahnwesen

Zahlungserinnerung Im Mahnwesen kénnen Sle an dieser Stelle festlegen, ab wann eine

falige Rechnung lhnen zur Mahnung vorgeschlagen wird.

3 Tage nach Filligkeit der Rechnung
— Bei Gebihren und Zinsen kénnen Sie die evtl. von Ihnen erhobenen

Die nachfolgend aufgefiihrte Rechnung ist bislang ven Ihnen Mahngebiihren und Mahnzinsen eintragen. Unter Fristen legen Sie fest,
noch nicht beglichen worden. Vermutlich haben Sie die Zahlung welche neuen Zahlungsziele bei einer Erinnerung / Mahnung gelten.
einfach lbersehen. Deshalb méchten wir Sie hiermit kurz daran

erinnern und Sie bitten die Rechnung umgehend zu begleichen. AuBerdem konnen Sie die Vorgabetexte fir die Zahlungserinnerung
Soliten Sie die Rechnung bereits bezahlt haben, betrachten Sie und Mahnung eintragen.

dieses Schreiben bitte als gegenstandslos.
Mahnung

3 Tage nach Félligkeit der Erinnerung

Fristen
Wir méichten Sie darauf aufmerksam machen, daB Ihr bei uns
gefiihrtes Konto die folgende, Uberfillige Rechnung zeigt. Wir 7 Zahlungserinnerung
setzen Sie hiermit In Verzug. Bitte (iberweisen Sie den
Rechnungsbetrag bis zum angegebenen Datum auf unser 14 Mahnung

Konto. Sollten Sie die Rechnung bereits beglichen haben,
betrachten Sie dieses Schreiben bitte als gegenstandslos. Bei
Gebiihren und Zinsen
Anwalt
0,00 Mahngebihr
7 Tage nach Filligkeit der Mahnung
0,00 Mahnzins -

fl
o

Anbei Ubersenden wir Innen die uns verliegenden Unterlagen
(Rechnung, Zahlungserinnerung und Mahnung) mit der Bitte
anwaltlich fir uns tatig zu werden.

Die drei Flaggentasten fuhren zur Homepage der Zentralbank des jeweiligen Landes, auf der Sie den
aktuellen Leitzinssatz einsehen kdnnen.

Texte

Im Bildschirm Texte geben Sie Zahltexte fur die hinterlegten Zahlungsarten und - bei Bedarf - die
Vorgabetexte zu den einzelnen Vorgangsarten ein.

Zu jeder Vorgangsart konnen Sie einen Vor-, Nach- und eMail-Text eingeben, der dann automatisch
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bei jedem neu erstellten Vorgang eingetragen wird. Als Platzhalter steht Ihnen {BRIEFANREDE} zur
Verfugung, der dann nach Eintragung des Kunden im Finanzvorgang durch dessen Briefanrede ersetzt
wird.

Ebenso konnen Sie zu der hinterlegten Zahlungsart fur jede Vorgangsart einen passenden Zahltext
eintragen, also z.B. einen speziellen Text fur die Zahlart ,Vorkasse” bei Rechnungen oder einen Text
fur die Zahlart ,Bar” bei Rechnungen. Als Platzhalter stehen Ihnen {TAGE}, {DATUM}, {KDNR} und
{VNR} zur Verflgung, die dann nach Eintragung des Kunden im Finanzvorgang durch passende Werte
ersetzt werden.

. = 000 o)
® 0@ Texte =1 @ (v:—] E] @ ) cen 280 »
Firma Finanzen MwSt. Mummern Mahnwesen Texte Druck eMail Werte Benutzer Mandanten
Texte Zahltexte

Sie konnen fiur jede Vorgangsart einen Vor- und Machtext festlegen, der automatisch Geben Sie bitte die Zahlungstexte fir diese Zahlart fir jede Vorgangsart ein.

in einen neuen Finanzvorgang eingetragen wird. Der eMail Text wird beim eMail Sie konnen die Platzhalter #TAGE# fur Tage Zahlungsziel, #DATUM# fiir das Zahldatum,
Versand nach der Briefanrede und vor den Vorgangsdaten eingesetzt. HKDNR# fur die Kundennr und #VNR# fur die Vorgangsnr verwenden. Alle Platzhalter
Im Vortext kinnen Sie den Platzhalter #8RIEFANREDE# verwenden. werden dann im Vorgang durch die konkreten Werte ersetzt.
MU U dYDUED LdLIYgul g X
Zahlweise  Rechnung 8
Lieferschein
Kostenvoranschlag Angebot
Service : . .
Sie erhalten ein Zahlungsziel Sie erhalten ein Zahlungsziel von
Rechnung von #TAGE# Tagen. #TAGE# Tagen.
Vortext
Auftrag Auftragsbestatigung
Sie erhalten ein Zahlungsziel Sie erhalten ein Zahlungsziel von
von #TAGE# Tagen. #TAGE# Tagen.
Nachtext Rechnung
Der Liefermonat entspricht dem Rechnungsmonat. Bitte zahlen Sie die Rechnung innerhalb von #TAGE# Tagen bis zum
#DATUMS,
Gutschrift
Mailtext
Storno Kaorrekturrechnung
Die Rechnung wurde storniert. Bitte zahlen Sie die Rechnung
innerhalb von #TAGE#ITagen bis
zum [DATL MY

Im Bildschirm Druck stellen Sie alle Optionen flr die Druckausgabe bzw. PDF-Erstellung ein.

Die PDF-Vorlage darf aus einem maximal zweiseitigen PDF in der Grosse DIN A 4 bestehen, auch
einseitige PDFs sind zulassig. Wenn lhre PDF-Vorlage zwei Seiten enthalt wird die zweite Seite als
Vorlage fur die zweite und alle nachfolgenden Seiten verwendet. So konnen Sie z.B. auf der ersten
Seite |hren vollstandigen Briefkopf platzieren und auf der zweiten Seite einen verkurzten, um mehr
Platz flr den Inhalt zu haben.
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@ ®® Druck

Druckeinstellungen

-0.4

PDF Vorlage auch im Druck nutzen

Absenderzeile drucken

Artikelnummer drucken

MwSt.-Spalte nicht drucken

,Bezahlt" Stempel auf Rechnungen
(¥ sePA QR-Code fiir Rechnungen
Vorgangszeile in Fettschrift drucken

Zeichenabstand reduzieren

Bezeichner = Artikel (2]

Rechnung Rechnung
Zeichensatz  Lucida Grande Normal

GroBe 8

= © &

Firma  Finanzen  Mw5t.

Liniendicke 0.25 zw. Pos.
Unterschrift
PDF-Vorschau

Firmendaten -
Druckeinstellungen

Legen Sie bitte fest, ob der
Briefkopf (also die Angaben
zu lhrem Unternehmen, die
Kontaktdaten und
Bankverbindungen ete.)
beim Druck bzw. der PDF
Erstellung von Small Office
erstellt werden soll oder
nicht.

AuBerdem kénnen Sie die
beim Druck und der PDF
Erstellung verwendete
Schriftart und -gréBe
einstellen.

Bitte testen Sie die
eingestellte Schrift, ob
diese die fiir die PDF
Erstellung bendtigten
Zeichen (z.B. das € Symbaol)
enthalt.

Mummern

@ B @ B8 B8 a2

Mahnwesen Texte Drruck eMail

PDF Vorlage

DeltaworX.pdf

+ - PDF Vorlage

Seitenridnder

140 3
56 88 2
30 2 Vorschau
PDF Dateiablage
[Users/thomas/Docume Offnen

PDFs komprimieren (DV)
ERechnung ausgeben
automatisch als Factur-X erstellen
Briefkopf ausgeben
Briefkopf ausgeben

Seitennummern drucken

Werte  Benutzer

00))
[y %
Mandanten

[ =]

Firmendaten - PDF Ausgabe

Wahlen Sie bitte die PDF
Vorlage aus der Liste aus oder
fligen neue Vorlagen hinzu.

Durch Angabe von individuellen
Randeinstellungen kénnen Sie
den bedruckbaren Bereich
genau festlegen. Zur Kontrolle
|hrer Einstellungen kénnen Sie
sich eine Vorschau anzeigen
lassen.

Der Ordner, in dem die fertigen
PDF Dateien gesichert werden,
wird ihnen im Feld <PDF
Dateiablage> angezeigt.

Wenn Sie den vom Programm
erstellten Briefkopf im PDF
ausgeben mochten, aktivieren
Sie die Markierung <Briefkopf
ausgebens. Falls Sie sigenes
Briefpapier mit Briefkopf
verwenden, entfernen Sie die
Markierung.
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eMail

Im Bildschirm eMail richten Sie das zentrale eMail-Konto fur den eMailversand der Firma ein. Sie
haben daneben auch noch die Moglichkeit jedem Benutzer ein eigenes eMail Konto flr den
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eMailversand einzurichten, siehe: Benutzer.

Tragen Sie bitte bei SMTP Absender die eMail Adresse des Absenders ein, diese wird dem
Empfanger als Antwortadresse angezeigt.

Als SMTP Name geben Sie bitte den Namen ein, der dem Empfanger (sofern dessen eMailprogramm
diese Funktion unterstitzt) als Abendername angeziegt werden soll.

In das Feld SMTP Server geben Sie bitte den Namen des SMTP-Servers ein, an den Sie Ihre eMails
fur den Versand Ubergeben.

Der SMTP Benutzer ist der Anmeldename beim SMTP-Server - oft ist dieser identisch mit der eMail-
Adresse.

Der SMTP Port wird vom SMTP-Server Betreiber vorgegeben, meistens ist es entweder 465 oder
587, es kdnnen aber auch andere Ports genutzt werden. Bei einem falsch eingestellten Port kommt
keine gesicherte Verbindung zustande.

Als Verbindungstyp wird die Art des Verbindungsaufbaus bezeichnet, die der SMTP-Server nutzt.
Sie kdnnen zwischen STARTTLS (weit verbreitet, etwas unsicherer) oder SSL/TLS (sicherer) wahlen.
Bei einer falschen Einstellung kommt keine gesicherte Verbindung zustande.

Mit der Auswahl bei TLS kénnen Sie das zu verwendende Verschllsselungsprotokoll festlegen. Bitte
nutzen Sie das aktuelleste, von lhrem SMTP-Server unterstutzte Protokoll, da altere Protokolle, wie
z.B. SSLv3, TLS 1.0 inzwischen als unsicher gelten.

Bei SMTP Kennwort geben Sie dann das Passwort ein.

In das Textfeld eMail Signatur kdnnen Sie einen mehrzeiligen Text eingeben, der als Signatur ans
Ende Ihrer eMail eingeflgt wird. Das Feld kann auch leer bleiben.

Sobald Sie etwas an den Eingaben andern wird die Taste SMTP testen sichtbar, mit dessen Hilfe Sie
die aktuellen Einstellungen ausprobieren konnen. Im Erfolgfall wird eine eMail an sich selbst gesendet,
ansonsten zeigt eine Meldung die vom SMTP-Server zuruckgegebene Fehlermeldung am.
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] SMTP Server Check

Mew, TLSv1/S5Lv3, Cipher is ECDHE-RSA-AES256-GCM-5HA384
Server public key is 4096 bit
Secure Renegotiation 1S supported
Compraession: NONE
Expansion: NOME
Mo ALPM negotiated
SSL-Session:

Protocol : TLSv1.2

Cipher :ECDHE-RSA-AES256-GCM-5HA3BA

Session-ID:
0155FA21864C222EETF0MBCT79816CCBCT3EACFOSADBABECIBATA
17EAC10696FD

Session-ID-ctx:

Master-Key:
FO3A70BBE799CB0EFS182806114A020B04F7F1BCY936589A66135

Die Taste Check nutzt OpenSSL um beim eingetragenen SMTP-Server die SSL Zertifikate und die
Verschlusselungsprotokolle abzufragen. Das Ergebnios wird Ihnen in einem Fenster angezeigt.

@ 0@ eMail

SMTP Einstellungen

SMTP Absender post@deltaworx.de

= ©®© & @ B & B B B8 22 & & B

Firma  Finanzen MwSt. MNummern Mahnwesen  Texte Druck eMail Werte  Benutzer Mandanten  Extras AGE
Firmendaten - SMTP Einstellungen

Wenn Sie eMails direkt aus Small Office (iber ein zentrales eMail-Konto versenden michten, geben
Sie bitte die Zugangsdaten fur den Postausgangsserver (SMTP-Server) ein.

SMTP Name | DeltaworX SMTP

Absenderadresse, z.B. info@smalloffice8.de

SMTP Server  server239.campusspeicher.de

SMTP Benutzer post@deltaworx.de

SMTP Port 587

Verbindungstyp =~ SSLTLS

Server
Postausgangsserver, z.B. smtp.smalloffice8.de

Benutzer
Benutzerkonto auf dem Server, z.B. info@smalloffice8.de

B 7s 15128 Port

Port, auf dem Sie sich mit dem Server verbinden, z.B. 465 oder 587

SMTP Kennwort eessssss

Verbindungstyp
Protokell, das zur Verbinduing mit dem gesicherten SMTP-Server verwendet wird.

eMail Signatur  Mit freundlichen GriBen,

Kennwort

Thomas Roemert das PaBwort des Benutzer, also z.B. geheim1234

Blindkopie an...

Machdem Sie die Daten eingegeben haben konnen Sie testen, ob die Eingaben korrekt waren und vem
Check SMTP testen Server akzeptiert werden.

Blindkopie an...

Erméglicht Ihnen die Eingabe einer eMail-Adresse, die von jeder von Small Office gesendeten eMail
eine Blindkopie (bce - beim Empfanger nicht sichtbar) erhalt. So kdnnen Sie z.B. kentrollieren, ob Ihre
eMails korrekt versandt wurden.

Zusatztext gem. Rechnungsmail

Automatische Anhange

Falls Sie, fur den Empfanger nicht sichtbare, Kopien der eMail senden wollen, kdnnen Sie bei
Blindkopie an eine kommagetrennte Liste von eMail-Adressen eintragen.

Die Option Zusatztext gem. Rechnungsmail fugt einige Klartextangaben zur mitgesendeten
Rechnung in den eMailtext ein, damit die eMail in einer Volltextsuche besser gefunden werden kann.
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Die Taste Automatische Anhange ermdglicht es lhnen an eMails automatisch ausgewahlte Dateien
anzuhangen. Flgen Sie die mitzusendende Datei ein und legen dann fest flr welche Vorgangsart
diese verwendet werden soll. So konnen Sie z.B. Ihre AGB als PDF an Angebote oder ein
Widerrufsformular an Rechnungen anhangen.

Automatische Dateianhinge bei eMails

Sie konnen fur jeden Vorgangsart (Angebot, Auftrag. Lieferschein, Rechnung etc).
automatische Dateianhange fur eMails festlegen.

Entfernen Sie nicht mehr bendtigte Anhdnge mit der Minus-Taste, das Hinzufugen
mit der Plus-Taste erganzt einen evil. bereits vorhandenen Anhang.

Wahlen Sie bei Vorgangsart aus, bei welcher Vorgangsart die Anhange hinzugefugt

werden sollen.

Dateiname Vorgangsart

+ - D Datensitze Schliessen

Wertelisten

Im Bildschirm Wertelisten bearbeiten Sie die im Programm verwendeten Wertelisten. Die
Wertelisten kénnen auch direkt an der Verwendungstelle bearbeitet werden.

o Loschen Sie bitte keine Eintrage, die bereits verwendet wurden.
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Wertelisten

Achtung: bei der Bearbeitung der Wertelisten, die im Programm verwendet werden, sollten Sie vorsichtig sein!

Wenn Sie einen Wert, der bereits benutzt wird, verandern, "verschwindet” der alte Eintrag. Wenn Sie also z.B. bei den Personen den Eintrag "Kunde" in "Kunden" @ndern, haben alle Personen,
die bisher mit "Kunde" gekennzeichnet waren keinen Eintrag im Feld <Status> mehr!

Es wird empfohlen nur neue Werte zu erganzen!

Artikel Personen Finanzen Eingangsrechnung

Anrede Titel Status Zahlungsweise
Herr Dipl.-Betriebswirt . Kunde Rechnung
Frau Dipl.-Des. Interessent Rechnung
Familie Dipl.-Ing. Kunde Vorkasse
Firma Dipl.-Ing. (FH) Lieferant Paypal
Herr Dipl.-Kfm. Mitarbeiter

+ + + +

Kontakte

Kontakt
+
Benutzer

Im Bildschirm Benutzer sehen Sie die angelegten Benutzerkonto in Small Office 8 und kdnnen
vorhandene Konten bearbeiten bzw. neue Benutzer anlegen.
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Benutzerverwaltung 1 Datensatz
Zur Bearbeitung Eintrag doppelklicken Neu
Name eMail Admin Aktiv Behdrde
Thomas Roemert webstore@deltaworx.com

Durch einen Doppelklick auf den Benutzer 6ffnet sich das Bearbeitungfenster. Dort legen Sie fest, ob
das aktuell bearbeitete Benutzerkonto aktiv ist (nur dann kann sich der Benutzer anmelden), es
Administrationsrechte hat oder einer Behérde (z.B. flr einen eingeschrankten Datenzugriff wahrend
einer Vor-Ort-Steuerprifung) zugeordnet ist. Der Benutzername ist der Name, mit dem sich der
Benutzer anmelden muss. Das Passwort tragen Sie bitte nur ein, wenn Sie das bestehende Passwort
andern mochten.

Im Reiter Zugriffsrechte stellen Sie ein, welche Berechtigung der aktuell bearbeitete Benutzer in den
einzelnen Programmbereichen hat. Sie haben die Wahl zwischen

e Keinen - der Benutzer hat keinen Zugriff auf diesen Bereich

¢ Anzeigen - der Benutzer darf sich die Daten anschauen, aber nichts andern

e Bearbeiten - der Benutzer darf die Daten andern, aber nichts neu anlegen oder loschen
e Anlegen - der Benutzer darf bearbeiten und Daten neu anlegen

e Loschen - der Benutzer darf bearbeiten, anlegen und Daten I6schen

Loschungen sind an vielen Stellen zweistufig - fur den normalen Benutzer ohne Admin-Rechte wird
der geldschte Datensatz ausgeblendet. Benutzer mit Admin-Rechten kdnnen die geléschten Daten
weiterhin sehen, wieder fur alle sichtbar machen (,Léschung aufheben”) oder die Daten endgultig
|6schen.
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Alktiv Legen Sie fest,

Admin Legen Sie fest,

Behorde

Legen Sie fest,

Benutzer Thomas Roemert

Passwort

ob das Konto aktiv ist.

ob das Konto Administrationsrechte hat

ob das Konto von einem Steuerprifer verwendet wird

Verwenden Sie bitte sichere Passwaorter: diese setzen sich aus Klein- und GroBbuchstaben, Zahlen und
Sonderzeichen zusammen. Vermeiden Sie normale Worte, Namen der Kinder, Haustiere etc.
Es werden keine Passworter dirext in der Datenbank gespeichert, sondern sogenannte Passwort Hashes.

Deshalb konnen Passwarter nicht ausgelesen/angezeigt werden. Wenn ein Benutzer sein Passwort vergessen
hat, missen Sie ihm ein neues Passwort setzen!

Artikel

Datei
Eingangsrechnung
Finanzwesen
Kassenbuch

Notiz

Personen

Zugrifisrechte  eMail = Sonstiges

Loschen

Loschen

Loschen

Loschen

Loschen

Loschen

Loschen

Projekt = Loschen
Text Loschen

Verteiler  Lischen

Abbrechen

Im Reiter eMail konnen Sie dem Benutzer ein eigenes eMail-Konto fur den eMailversand anlegen, die
Eingabefeld sind dabei identisch mit den bereits weiter oben beschriebenen.
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Alktiv Legen Sie fest, ob das Konto aktiv ist.
Admin Legen Sie fest, ob das Konto Administrationsrechte hat
Behorde Legen Sie fest, ob das Konto von einem Steuerpriifer verwendet wird
Benutzer Thomas Roemert

Passwort

Verwenden Sie bitte sichere Passworter: diese setzen sich aus Klein- und GroBbuchstaben, Zahlen und
Sonderzeichen zusammen. Vermeiden Sie normale Worte, Namen der Kinder, Haustiere etc.

Es werden keine Passworter dirext in der Datenbank gesperichert, sondern sogenannte Passwort Hashes.
Deshalb konnen Passwarter nicht ausgelesen/angezeigt werden. Wenn ein Benutzer sein Passwort vergessen
hat, missen Sie ihm ein neues Passwort setzen!

Zugrifisrechte | eMail | Sonstiges

eMail Adresse webstore@deltaworx.com SMTP Mame WebStore
SMTP Server mail.campusspeicher.de Port 587
SMTP Benutzer  webstore@deltaworx.com Typ STARTTLS &
SMTP Passwort  eessssss TLs  TLS1.2 (5]

eMail Signatur

Blindkopie an...

Abbrechen

Im Reiter Sonstiges werden weitere Einstellungen flr den Benutzer vorgenommen. Bei
Dateigrosse konnen Sie festlegen wie gross die Dateien sein durfen, die der Benutzer in die
integrierte Dokumentverwaltung einfigen darf. Bei sehr vielen und/oder sehr gropssen Dateien kann
die Arebistgeschwindigkeit der Datenbank leiden, deshalb kann die Dateigrdsse begrenzt werden.
Wenn Sie 0 wahlen, ist die Dateigrdsse nicht beschrankt.

Bei Wahlprogramm wahlen Sie aus, welches externe Programm zur Anwahl von Rufnummern
verwendet werden soll.

Mit Hilfe des Schiebereglers Transparenz konnen Sie fir macOS Nutzer die Transparenz der Fenster
festlegen.

Die Labelfarbe (nur macOS) kann fur den Hell- und Dunkelmodus festgelegt werden. Mit der Test
Taste kdnnen Sie die Einstellungen zur Farbe ausprobieren, mit Zuriicksetzen lassen sich die
Standardwerte wiederherstellen.

Beim Erscheinungsbild kdnnen Sie festlegen ob Small Office 8 im Hell- oder Dunkelmodus
arbeiten soll - unabhangig von den Systemeinstellungen.
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Alktiv Legen Sie fest, ob das Konto aktiv ist.
Admin Legen Sie fest, ob das Konto Administrationsrechte hat

Behdrde Legen Sie fest, ob das Konto von einem Steuerprifer verwendet wird

Benutzer Thomas Roemert

Passwort
Verwenden Sie bitte sichere Passwdrter: diese setzen sich aus Klein- und GroBbuchstaben, Zahlen und
Sonderzeichen zusammen. Vermeiden Sie normale Worte, Namen der Kinder, Haustiere etc.
Es werden keine Passwarter direkt in der Datenbank gespeichert, sondern sogenannte Passwort Hashes.

Deshalb konnen Passwarter nicht ausgelesen/angezeigt werden. Wenn ein Benutzer sein Passwort vergessen
hat, missen Sie ihm ein neues Passwort setzen!

Zugrifisrechte  eMail

DateigroBe 1024 B Begrenzen Sie die GréBe fir einzufiigende Dateien.
Wahlprogramm Standard B Legen Sie das Wahlprogramm fest

Transparenz ————— macO5: Transparenz der Fenster

Labelfarbe . Hellmodus Anderungen an den Farbeinstellungen Test
werden erst nach einem

Programmneustart dberall wirksam. ..
I:I Dunkelmodus 9 Zurlicksetzen

Abbrechen

Mandanten

Im Bildschirm Mandanten verwalten Sie die vorhandenen Mandanten. Zusatzliche Mandanten sind
als In-App-Kauf erhaltlich, ein Mandant ist eine eigenstandige Firma innerhalb der Software, deren
Daten von anderen Mandanten komplett getrennt verwaltet werden.

Mit Aktuelle Einstellungen ubernehmen legen Sie fest, ob bei der Neuanlage eines weiteren
Mandanten die Einstellungen des aktuellen Mandanten Ubernommen werden sollen. Ist die Option
deaktiviert wird der neue Mandant mit leeren Angaben erstellt.
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' > 000 00))
@® © ® Mandanten =4 ® @ S @ & o= e >
Firma Fimanzen  MwS5St. MNummern Mahnwesen Texte Druck eMail Werte Benutzer Mandanten
Aktuelle Mandanten Erweiterungen - Mandanten
DeltaworX Software Personen: 1 Durch die kostenpflichtige Erweiterung um weitere Mandanten kénnen Sie
lgelpfad 6 Artikel: 3 mehrere Firmen gleichzeitig in einer Installation von Small Office verwalten.
14532 Kleinmachnow Finanzwesen: 8

Small Office verwaltet dabei die Daten jeder Firma (Einstellungen,
Adressen, Artikel, Rechnungen, Zahlungen etc.) getrennt von den anderen.

Mit Hilfe des Umschalters in der Schaltzentrale kdnnen Sie jederzeit im
laufenden Betrieb zwischen den Mandanten wechseln.

Bei der Erstellung eines neuen Mandaten kénnen Sie auswahlen, ob die
Einstellungen des gerade aktiven Mandanten Ubernommen werden sollen
oder ob der neue Mandant mit leeren Standardeinstellungen erstellt wird.

Wenn Sie einen Mandanten léschen wird automatisch ein Backup erstellt,

bevor alle Daten des Mandanten (Adressen, Artikel, Finanzverginge,
Einstellungen, Zahlungen etc.) entfernt werden.

+ 1 Datensatz

Aktuelle Einstellungen bernehmen

Extra

Im Bildschirm Extras haben Sie Zugriff auf weitere Einstellungsmaglichkeiten.

Mit Hilfe der Sprache kdnnen Sie festlegen, in welcher Sprache Wertelisteneintrage angezeigt
werden sollen. Diese Funktion ist dann nutzlich, wenn Sie in einer mehrsprachigen Umgebung
arbeiten und allen Mitarbeitern eine einheitliche Sprache fur die Begriffe in Wertelisten vorgeben
wollen. Die Benutzeroberflache verwendet, sofern unterstitzt, die Sprache die der Benutzer am
Rechner eingestellt hat. So kdnnen z.B. englischsprachige Mitarbeiter die Benutzeroberflache in
Englisch verwenden, alle Wertelisten enthalten aber die deutschen Angaben.

Mit Daten sichern kénnen Sie festlegen ob Small Office 8 regelmaRig selbst Datensicherungen
erzeugt und wenn ja, in welchen Zeitabstanden. Denken Sie bitte daran die Datenbankdateien
zusatzlich noch auf einem externen Medium zu sichern - ein Backup auf der internen festplatte nutzt
nichts, wenn diese Fwestplatte beschadigt oder der Rechner gestohlen wird.

Beim PushOver Dienst handelt es sich um einen einfachen Benachrichtigungsdienst, der
Nachrichten direkt auf das Endgerat des Kunden sendet. Voraussetzung ist eine vom Kunden
installierte App auf seinem Gerat.

In das Eingabefeld PushOver AppToken geben Sie den extra fur Ihre Small Office 8 Version
erzeugten Token ein. Legen Sie dann fest ob Benachrichtigungen autoimatiusch gesendet werden
sollen (immer dann, wenn eine Bedingung zutrifft) und geben den zu sendenden Text ein. Dabei
konnen Sie eine Reihe von PLatzhaltern verwenden.
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® © @ Extras

Spracheinstellungen

Sprache DE &

Daten sichern

Wachentlich (2]

PushOver Dienst

PushOver AppToken
abcde3fghijkimnoparstuvwixyz

Artikelbenachrichtigungen

automatisch senden
{#BRIEFANREDE}

wir haben seit dem {DATUM}
den Artikel {ARTIKEL} wieder in

ausreichender Anzahl am Lager.

Mit freundlichen GriBen,

= ©® B O B B @ B B & 2 & B

Firma Finanzen  MwSt. MNummern Mahnwesen Texte Druck eMail Werte Benutzer Mandanten Extras AGE

Nachkommastellen

Small Office speichert wichtige Daten Ihrer Unternehmung - Ihre Angebote, Auftrage, Rechnungen, Artikel, Kunden etc. in einer sicheren,
verschliisselten Datenbank auf lhrem Rechner oder dem Datenbankserver.

Diese Datenbank ist das Kernstiick von Small Office und sollte deshalb so gut wie maglich gegen Beschadigung und/oder Verlust gesichert
werden.

Es wird empfohlen eine regelmalige automatische Datensicherung durchzufihren. Abhéngig von Ihrer Nutzung von Small Office kann eine
tagliche, wichentliche oder monatliche Sicherung gewahlt werden. Arbeiten Sie taglich mit Small Office und erstellen neue Daten, dann sollten
Sie z.B. die tagliche Datensicherung wahlen.

Die automatische Datensicherung wird beim Beenden der Einzelplatzversion von Small Office durchgefiihrt und dauert nicht lange.

Die Firma PushOver bietet einen Benachrichtigungsdienst an, mit dessen Hilfe Sie Ihren Kunden Machrichten auf deren Gerate (Mobil und
Desktop) senden kénnen.

lhre Kunden bendtigen die PushOver App (Einmal Kauf im App Store bzw. Play Store).

Adressbenachrichtigungen Finanzbenachrichtigungen Zahlungsbenachrichtigungen
automatisch senden automatisch senden | | automatisch senden

{BRIEFANREDE} {BRIEFANREDE} {BRIEFANREDE}

bitte kontrollieren Sie die wir haben am {DATUM} flr Sie wir haben am {DATUM} lhre Zahlung in

Aktualitat lhrer bei uns {STATUS} {NUMMER} liber Hohe von {BETRAG} per {STATUS} fur die

hinterlegten Adressdaten: {BETRAG) erstellt. Rechnung {NUMMER} erhalten.

{ANREDE} {TITEL} Mit freundlichen GriiBen, Vielen Dank!

{VORMAME} {NACHNAME}

AGB

Im Bildschirm AGB kdnnen Sie lhre Allgemeinen Geschaftsbedingungen eingeben und festlegen, ob
die AGB automatisch mitgedruckt werden soll.
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®©® AGB = ©® B @ ® B B B &2 2 »

Firma  Finanzen Mw5t. Mummern Mahnwesen Texte Druck eMail Werte Benutzer Mandanten

Allgemeine Geschaftsbedingungen Gréfe 5 B

AGB auf Extraseite drucken

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliguyam erat,
sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum
dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam

erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amet.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et
accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum
iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio
dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.

Nam liber tempor cum soluta nobis eleifend option congue nihil imperdiet doming id quod mazim placerat facer possim assum. Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim
veniam, quis nostrud exerci tation ullamecorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis.

At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem
ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, At accusam aliquyam diam diam dolore dolores duo eirmod eos erat, et nonumy sed
tempor et et invidunt justo labore Stet clita ea et gubergren, kasd magna no rebum. sanctus sea sed takimata ut vero voluptua. est Lorem ipsum

dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempeor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam
erat.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Module
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VServer Verwaltung

Der zum Lieferumfang gehdrende Datenbankserver (kurz VServer) benétigt nach der Installation und
Ersteinrichtung im Normalfall kaum Administration. Manchmal kann es allerdings notwendig und
sinnvoll sein mit Hilfe einer Verwaltungssoftware auf den VServer zuzugreifen und diesen zu
administrieren, zum Beispiel um Benutzerkonten zu bearbeiten oder Backups zu laden.

In Small Office 8 ist eine - sehr einfache - Verwaltung fur den VServer eingebaut. Deutlich
umfangreicher ist das kostenfrei von Paradigma Software zur Verflgung gestellte Programm
Valentina Studio.

Informationen zu beiden Verwaltungsmoglichkeiten finden Sie in den folgenden Abschnitten:

¢ Valentina Studio
e VServer Verwaltung in Small Office 8

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Valentina Studio
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Valentina Studio

Paradigma Software, der Hersteller des VServers, stellt eine kostenfreie Version seines
Datenbankverwaltungsprogrammes Valentina Studio zum Download bereit. Eine Registrierung ist zum
Download der Lizenz notwendig.

Installieren Sie bitte Valentina Studio auf Ihrem Rechner, starten es und aktivieren die Lizenz. Danach
ist Valentina Studio einsatzbereit.

Verbindung herstellen

Stellen Sie bitte eine Verbindung zu Ihrem VServer her, klicken Sie daflr bitte auf das
Verbindungssysmbol in der Werkzeugleiste.

Dadurch offnet sich das Verbindungsfenster, in dem Sie lhre Zugangsdaten fur den Vserver eingeben
konnen. Achten Sie bitte darauf das links im Auswahlfenster der Eintrag Valentina Server aktiv ist -
Valentina Studio kann namlich auch mit anderen Datenbanksystemen Verbindung aufbauen.
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Verbindungsname: localhost

S Microsoft SQL Server
Verbindungsmethode:  Standard TCPIP B
MongoDB
Gastgeber: localhost

Datenbank: [+ ]
s ODBC
Benutzer: sa
)
"W PostgreSQL Passwort:
SQLite Server Port: ||
% SQLite-Dateien Unterschrift:
, , S5L verwenden

@ Valentina Dateien

: Benachrichtigungen verwenden

(‘QI. Valentina Server

Wenn der Verbindungsaufbau nicxht funktioniert, blendet Valentina Studio einen Warnhinweis ein und
gibt einen Tip, woran es liegen konnnte (Server IP Adresse falsch eingeben, Name oder Passwort
falsch, Port oder SSL falsch?). Kontrollieren Sie biite Ihre Angaben und probieren Sie es noch einmal.

Server Admin

Nach dem erfolgreichen Verbindungsaufbau klicken Sie bitte auf die Taste Server Admin 6ffnen
unterhalb der Werkzeugleiste.
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Bl server Admin offnen

Im Server-Admin kdnnen Sie dann Uber die einzelnen Reiter Zugriff auf die Verwaltungsbereiche
nehmen.

Unter Verbindungen sehen Sie die aktuellen Verbindungen zu lhrem VServer.

Lizenzen zeigt Ihnen die installierten Lizenzdatei (aktive und auch abgelaufene). Wenn Sie von
DeltaworX Software eine neue Lizenzdatei erhalten haben konnen Sie diese Uber die Taste
Hochladen auf den VServer Ubertragen.

Datenbanken listet alle Valentina Datenbanken auf dem VServer auf. Sie sollten an dieser Stelle
keine der angebotenen Bearbeitungsfunktionen nutzen.

Logs gibt IThnen Zugriff auf die erzeugte Protokolle.
Einstellungen gibt Ihnen Zugriff auf diverse Einstellungen, die in der vserver.ini stehen.

Benutzer gibt Ihnen Zugriff auf die Benutzerverwaltung des VServers. Hier konnen Sie das Passwort
eines bestehenden Benutzers andern oder einen neuen Benutzer anlegen.

Backups zeigt Ihnen die vorhandenen Backups an, ermdglicht deren Download bzw. die
Wiederherstellung aus einem Backup.

eCe
O 0 A SN eSDOBCEDO b Sandard (9
(e | e | Bewa [
pedeasiches INFO GESUNDHEIT AKTUALISIERUNGSRATE

. P ol Version: 13.5.2 ]
Verbindungen f: Die Architektur: 64-bit 5 seconds

(4 localhost:15434 — Host 0S: MacOS

Anschluss Verbrauch: 3
Maximale Verbindungen: 5

\ SQLite-Dateien

VERGIVLGEL I Bundesland Lizenzen Datenbanken Logs Projekte  Eigenschaften Benutzer  Backups

@ Valentina Dateien

@ |
ID v|  Address | Port | Login Database |  loginTime  LastActivity |  CursorCount |
50 B 192.168.2.31 52300 & Thomas Roemert 01/11/2024 14:09:12  01/11/2024 14:09:32 0
24 B 192.168.2.31 52259 X Thomas Roemert 01/11/2024 14:08:17  01/11/2024 14:08:17 0

23 I 192.168.2.31 51324 A Thomas Roemert = smalloffice8 01/11/2024 13:35:47 01/11/2024 14:05:48 0

Kill-Anschluss
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Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: VServer in Small Office 8
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VServer in Small Office 8

Sobald Small Office 8 ge6ffnet wurde kdnnen Sie Uber das Menu Small Office 8 > Verwaltung
> VServer Verwaltung die integrierte VServer Verwaltung 6ffnen.

VServer

Geben Sie bitte die Verbnindungsdaten zum VServer in die entsprechenden Eiungabenfelder ein.
Sollten Sie bereits einmal mit dem VServer verbunden gewesen sein, dann werden lhre
Voreinstellungswerte automatisch eingetragen.

Kliekcn Sie dann auf Verbinden, um sich mit dem VServer zu verbinden. Kommt die Verbindung
zustande, werden lhnen die aktuellen Serverdaten (Version der VServer-Software, angemeldete
Benutzer und gedffnete Datenbanken) unten links angezeigt.

] ] VServer Verwaltung

Verbunden mit VServer: 192.168.2.29 @ 15432

VServer | Datenbanken  Einstellungen Benutzer

Haost IP o. DNS 192 168.2.29 Geben Sie die IP Adresse oder den
vollstindige qualifizierten Namen des
Port 15434 551 VWServers, den zu nutzenden Port und die

Zugangsdaten an und dricken dann auf
<\erbinden=. Es wird dann eine
Verbindung zum VServer aufgebaut.

Benutzername Thomas Roemert

Kennwort (TTTTTTT! . ) o
Mit <Trennen= konnen Sie eine

bestehende Verbindung zu einem VServer
wieder trennen.

Server Version 13.5.2 . N . .
<Aktualisieren> |adt die Daten eines

Verbindungen 2 verbundenen VServer neu.
Datenban '{En 5 bl st art ctartat Adon cearkbo s Adanaon
Ausschalten Meustart Aktualisieren Trennen

Mit den Tasten Trennen, Ausschalten, Neustarten oder Aktualisieren konnen Sie die
entsprechenden Aktionen ausflihren. Aktualisieren aktualisiert dabei die angezeigten
Informationen, nicht die VServer-Software!

Datenbanken

Im Reiter Datenbanken sehen Sie die aktuell gedffneten Datenbanken. Sobald Sie eine davon
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auswahlen (einmal anklicken) werden unterhalb die aktuellden Verbindungen (sofern vorhanden)
angezeigt.

] ] VServer Verwaltung

Verbunden mit VServer: 192.168.2.29 @ 15432

VServer Datenbanken Einstellungen Benutzer

Mame Verbindungen Pfad

mastervdb 0 Library/VVServer_x64/databases/mastervdb
smalloffice8.vdb 1

zelterfassung.vdb o JLibraryfVServer_x64/databases/zeiterfassung.wdb
pwdb2vdb 0 JLibrary/VServer_x64/databases/pwdb2.vdb
datastore.vdb 0 JLibraryfVServer_xG64/databases/datastore.vdb

Addresse Verbindung ID Anmeldung Port
192.168.2.31 23 Thomas Roemert 50700

Bei den Verbindungen sehen Sie die IP-Adresse des angemeldeten Benutzers, dessen Verbingungs-ID,
den Namen des Kontos am VServer, mit dem der Benutzer angemeldet ist, sowie den verwendeten
Port.

In diesem Reiter sind keine Anderungen maglich.

Einstellungen

Im Reiter Einstellungen kdnnen Sie einige der Einstellungen, die Sie in der .ini Datei des VServers
vornehmne kénnen, auch mit Hilfe des grafischen benutzeroberflache vornehmen.

Unsachgemésse Anderungen an den Ports oder dem System Catalog kénnen die
f . weitere Nutzung verhindern. Andern Sie in einem solchen Fall die Einstellungen
direkt am VServer, um wieder Zugriff zu erhlaten!
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oD@ VServer Verwaltung

Verbunden mit VServer: 192.168.2.29 @ 15432

VServer Datenbanken | Einstellungen || Benutzer

Port [ SSL-Port: 15432 15434 Der VServer speichert seine Einstellungen

in einer .INI Datei, die im Textformat im

System Catalog:  databases Stammverzeichnis des VServer liegt.

e ° B An tflieser Stelle k&nnelr'l Sie einlige der
Max Timeout: 60 S::;z;:?nfier NI Datei bearbeiten und
Cache (Mb): 10 Bitte beachten Sie, das das Andern der
Verbose Level: And Debugging (@ Ports dazu flhren klann das lhre

bestehende Verbindung unterbrochen
wird und neu aufbegaut werden muf. Das
gilt auch fir andere gerade am VServer

w4 Disable DNS (faster
G ( ) angemeldete Benutzer.

Log to File
Log to Console Speichern

Mit Speichern sichern Sie Ihre Anderungen.

Benutzer

Im Reiter Benutzer kdnnen Sie neue Benutzerkonten am VServer anlegen oder ein bestehendes
Konto I6schen.
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oD@ VServer Verwaltung

Verbunden mit VServer: 192.168.2.29 @ 15432

VServer Datenbanken

Benutzername

Kennwort

Administrator

Einstellungen | Benutzer |

Sie konnen Benutzer am VServer neu
anlegen, ein neues Kennwort zuweisen
oder den Benutzer ganz ldschen.

Bitte gehen Sie vorsichtig mit den
Méglichkeiten um, geltschte Benutzer
kinnen nicht wiederhergestellt werden.

Teilen Sie dem Benutzer nach Anderung
seines Kennwortes das gednderte
Kennwort bitte mit, damit er sich wieder
anmelden kann.

Entfernen Anlegen Andern

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Einstellungen
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03.02.2025 11:43



03.02.2025 11:43 71/176 Small Office 8 Onlinehilfe

Module

Dieses Kapitel beschreibt die einzelnen Module (,Arbeitsbereiche”) in Small Office 8

e Schaltzentrale

e Adressverwaltung
Artikelverwaltung
Finanzverwaltung
Finanzverwaltung
Einkaufe
Eingangsrechnungen
Zahlungsein-/ausgange
Kassenbuch
Projekte
Korrespondenz
Textbausteine

* Verteiler

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Schaltzentrale
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Adressverwaltung

Small Office 8 kann zwar auch auf die Daten in der Kontakte.app zugreifen, sofern Sie den Zugriff
genehmigt haben, aber die Nutzung der integrierten Adressverwaltung wird dringend empfohlen.

¢ Person
Kontakte
Notizen
Dateien
Finanzen
Artikel

e Anschriften
e Projekte

e Verteiler

e Korrespondenz
o Karte

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Person

https://help.smalloffice8.de/ 03.02.2025 11:43
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Anschriften

Im Bildschirm Anschriften kénnen Sie abweichen Liefger- und Rehcnungsanschriften fir die
Adresse festlegen.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Projekte
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Artikel

Im Bildschirm Artikel sehen Sie verkaufte Artikel und kénnen individuelle Kundenpreise festlegen.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Anschriften

https://help.smalloffice8.de/ 03.02.2025 11:43
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Dateien

Im Bildschirm Dateien erfassen und sehen Sie Dateien/Dokumente zur Adresse.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Finanzen
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Finanzen

Im Bildschirm Finanzen legen Sie die Finanzdaten fur den Kunden fest und kénnen bestehende
Finanzvorgange und Eingangsrechnungen einsehen.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Artikel

https://help.smalloffice8.de/ 03.02.2025 11:43
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Karte

Im Bildschirm Karte sehen Sie die Adresse in einer Karte (Apples Karten oder Google Maps).

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Artikelverwaltung

Small Office 8 - https://help.smalloffice8.de/
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Kontakte

Im Bildschirm Kontakte ordnen die der Adresse beliebige Kontaktpersonen/-firmen zu.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Notizen

https://help.smalloffice8.de/ 03.02.2025 11:43
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Korrespondenz

Im Bildschirm Korrespndenz sehen Sie die Korrespondenz dieser Adresse.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Karte

Small Office 8 - https://help.smalloffice8.de/
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Notizen

Im Bildschirm Notizen erfassen und sehen Sie Notizen zur Adresse.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Dateien

https://help.smalloffice8.de/ 03.02.2025 11:43
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Person

Im Bildschirm Person erfassen Sie die Adressdaten lhrer Kunden.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Kontakte
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Projekte

Im Bildschirm Projekte sehen Sie die Liste der Projekte, der diese Adresse zugeordnet ist.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Verteiler

https://help.smalloffice8.de/ 03.02.2025 11:43
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Verteiler

Im Bildschirm Verteiler sehen Sie die Liste der Verteiler, der diese Adresse zugeordnet ist.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Korrespondenz
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Artikelverwaltung

Die Artikelverwaltung ist die zentrale Stelle zur Erfassung und Verwaltung lhrer Artikel.

¢ Preise

e Kundenpreise

e Lager

¢ Notizen

¢ Dateien

e Stlckliste

e Barcode

e Seriennummern
e Einkauf

e eCommerce

Werkzeugleiste

Die Werkzeugleiste am oberen Bildschirmrand gewahrt Ihnen Zugriff auf verschiedene Funktionen,
wie z.B. das Speichern von Anderungen, die Neuanlage von Artikeln, Druck oder PDF-Ausgabe von
(Preis-)Listen, die Erstellung von Notizen, die Suche oder die Artikelauswahl.

Artikelliste

Am rechten Bildschirmrand befindet sich eine Liste der aktuell aufgerufenen Artikel. Oberhalb der
Liste gibt es Schnellsuchfelder, die die Auswahl der Warengruppe und Untergruppe und/oder die
Eingabe eines Suchbegriffs erlauben. Die Artikelliste wird nach Eingabe immer direkt aktualisiert.
Durch Anklicken eines Artikels in der Artikelliste werden dessen Daten zur Anzeige/Bearbeitung
geladen.

Artikeldaten

Im oberen, linken Bildschirmbereich finden Sie die Artikeldaten.

In das Feld Artikel-Nr geben Sie bitte die Artikelnummer ein. Diese Nummer kann aus Zahlen,
Buchstaben oder einer Mischform bestehen. Die Lange der Artikelnummer ist zwar nicht begrenzt, Sie
sollten Sie aber einigermassen kurz halten, damit sie vollstandig gedruckt werden kann. Das Feld
Artikel-Nr kann auch leer bleiben.

Im Feld Code/EAN konnen Sie eine Codenummer oder einen EAN-Code (sofern vorhanden) fur den
Artikel eingeben. EAN-Codes fur Waren werden auch als GTIN (Global Trade Item Number) bezeichnet
und von nationalen Vergabestellen gegen Gebuhr verteilt. Andere Codes kénnen Sie selbst mit
eigenen Nummern erstellen. Das Feld Code/EAN kann auch leer bleiben.

In das Feld Name geben Sie bitte den Namen des Artikels ein. Die Textlange fur den Namen ist nicht
begrenzt, Sie sollten aber auf den zur Verfligung stehenden Platz im Ausdruck achten. Das Feld
muss ausgefiillt werden.

https://help.smalloffice8.de/ 03.02.2025 11:43



03.02.2025 11:43 85/176 Small Office 8 Onlinehilfe

In das Textfeld Beschreibung kdnnen Sie einen langeren, beschreibenden Text zum Artikel
eingeben.

Optionsfelder

Im Optionsfeld Online legen Sie fest ob der Artikel als ,online nutzbar”, gekennzeichnet ist. Online
nutzbare Artikel werden im eCommerce Bereich angezeigt und bei der Ausgabe von Onlineliste
bertcksichtigt.

Im Optionsfeld Preisliste legen Sie fest ob der Artikel in Preisliste ausgeben werden soll oder
nicht.

Im Optionsfeld Rabattierbar legen Sie fest ob der Artikel rabattiert werden kann oder nicht.

Auswabhllisten

Die Auswabhlliste Warengruppe erlaubt es Ihnen dem Artikel eine Waren- oder Hauptgruppe
zuzuordnen. Die Begriffe in der Liste konnen von Ihnen direkt bearbeitet werden (letzten Eintrag
Bearbeiten wahlen) oder in den Einstellungen, im Bildschirm Wertelisten, erganzen. Die Auswahl
kann leer bleiben.

Werteliste bearbeiten: Warengruppe

Software

Hardware
+ < + = um Wert aufzunehmen

Schliessen

Mit Hilfe der Auswahlliste Untergruppe kann der Artikel feiner kategorisiert werden. Die Auswahl
kann leer bleiben.

Bei Einheit kdnnen Sie die zum Artikel passende Masseinheit festlegen. Falls keine der
vordefinierten Einheiten zum Artikel passt, kdnnen Sie weitere Einheiten erstellen. Die Auswahl kann
leer bleiben.

Small Office 8 - https://help.smalloffice8.de/
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In das Eingabefeld Gewicht kann ein Artikelgewicht in Kilogramm eingetragen werden. Das Feld kann
leer bleiben.

In der Auswahlliste Ust. (x %) wahlen Sie bitte den Umsatzsteuersatz fur den Artikel aus. Dabei
gilt: 0 = keine Umsatzsteuer, 1 = verminderter Umsatzsteuersatz, 2 = normaler Umsatzsteuersatz.
Der aktuelle Werte wird dabei anstelle des Platzhalters x angezeigt.

Preiseingabe

Die beiden Eingabefelder Nettopreis bzw. Bruttopreis werden alternativ verwendet, aktiviert
durch das sich rechts neben dem Eingabefeld befindliche Optionsfeld. Wenn Sie die Option
Nettopreis aktiviert haben, konnen Sie den Preis als Nettobetrag eintragen, der Bruttopreis wird
dann anhand der eingestellten USt. berechnet. Dabei kann es zu Rundungen in den
Nachkommastellen kommen. Wenn Sie die Option Bruttopreis aktiviert haben, kdnnen Sie den Preis
als Bruttopreis eintragen und Small Office 8 berechnet den passenden Nettopreis aus der
voreingestellten USt. Der jeweils korrespondieerende Preis wird auch immer angezeigt, eines der
beiden Preisfelder muss ausgefullt werden.

. I - o Fa
® ©® ® Small Office 8 (Software / Voll... H ® B ([P a e =N
MNeu Machricht Motiz Drucken PDF Suche Filter Alle zeigen  Auswah
Artikel-Nr. 508 Code(EAN Warengruppe = Software (2]
Mame Small Office 8 Untergruppe  Vollversion [C] _ | -~
Beschreibung ~Moderne Auftragsbearbeitung fiir macOS und Windows. Einheit ~ Stiick & %
Systemanforderungen Gewicht 0,00
macOS: ab 10.14
Windows: ab Windows 10). ust.(19%) 2 B Software [ Voliv.. B
Lieferumfang Mettopreis 126,04 Ql
Basisversion inkl. VServer Datenbankserver als
Einzelarbeitsplatz. Bruttopreis 149,99 RechnungPro X
) . Small Office 8
Online in Preisliste Rabattierbar

Preise = Kundenpreise = Lager  Notizen  Dateien  Stilckliste = Seriennummemn = Barcode — Einkauf = eCommerce

Kunden kénnen einer Wenn Sie mengenabhangige Preise fir diesen Artikel nutzen méchten, legen Sie fiir
Preisgruppe zugeordnet werden jede Staffelung einen Eintrag an. Geben Sie den Bereich (von - bis) und den dafir
und erhalten dann den geltenden Preis ein.

zugewiesenen Preis.

PG 1 120,00 von bis Mettopreis PG1 PG 2 PG 3 PG 4
PG 2 116,00 1 3 126,04 120,00 110,00 100,00 90,00
PG 3 112,00
PG 4 108,00

Einkaufspreis 1,00

Tragen Sie den Einkaufspreis flr
den Artikel ein, damit die Marge
berechnet werden kann.

+ 1 Datensatz

2 Datensitze

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Preise
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Barcode

Im Bereich Barcode sehen und erzeugen Sie Barcodes und QR-Code zum aktuellen Artikel.

Im linken Teil des Bereich erstellen Sie Barcodes, rechts sind die Eingabemadglichkeiten fur einen QR-
Code.

Wenn Sie in das Einagbefeld Code/EAN einen Wert eingetragen haben kdnnen Sie mit Hilfe des
Auswahlliste Codes den Typ des Barcodes auswahlen. Zur Verfugung stehen verscheindee
Barcodetypen, wie z.B. Codel28, Code39, Code93, EAN8, EAN13, UPCA und UPCE. Nach Auswahl
eines typs wird geprift, ob der eingebenene Code den Anforderungen entspricht und dann ein
Barcode erzeugt.

Entspricht die Eingabe nicht den Anforderungen, z.B. hat der EAN 13 Code weniger als 12 Zeiuchen
erklingt ein Fehlerton und der Code wird nicht (neu) gezeichnet.

Sie konnen die Vorder- und Hintergrundfarbe durch Anklicken von Strichfarbe bzw. Hintergrund
auswahlen. Mit Hilfe der Optionstaste Textbeschriftung einfiigen kdnnen Sie - sofern der
Codetyp eine zusatzliche Beschriftung vorsieht - die Codenummer im Klartext anzeigen lassen.

Mit der Taste Als SVG speichern konnen Sie den erstellten Barcode als SVG Datei (Vektordatei)
sichern.

Small Office 8 - https://help.smalloffice8.de/
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[ : g
® ® ® Small Office 8 (Software / Voll... H ® B ([P Aa @ = 5
Neu Machricht Natiz Drucken PDF Suche Filter Alle zeigen  Auswah
Artikel-Nr. | 508 Code/EAN Warengruppe  Software & |
Mame Small Office 8 Untergruppe  Vollversion 2] _ -
Beschreibung ~ Moderne Auftragsbearbeitung fiir macOS und Windows. Einheit ~ Stiick a %
Systemanforderungen Gewicht 0,00
macOS: ab 10.14
Windows: ab Windows 10). ust.(19%) 2 B Software [  Volv.. [
Lieferumfang Nettopreis 126,04 Q
Basisversion inkl. VServer Datenbankserver als
Einzelarbeitsplatz. Bruttopreis 149,99 RechnungPro X
) . Small Office 8
Online in Preisliste Rabattierbar

Preise = Kundenpreise = Lager  Notizen  Dateien  Stilckliste = Seriennummemn = Barcode  Einkauf = eCommerce

https://smalloffice8.de

Typ Codet28 [ Strichfarbe . Fehlerkorrektur n
Hintergrund I:l Low Quartile

© Medium High

Textbeschriftung einflgen Farbe . :1

RandgroBe RandgroBe E
]

Als SVG sichern

2 Datensitze

QR-Code

Im rechten Bereich kénnen Sie den Text fur einen QR-Code eingeben.

Mit Hilfe der Optionsfelder Fehlerkorrektur kénnen Sie die Qualitaét der anzuwendenden
Fehlerkorrekur festlegen. Je hodher die Qualitat, desto mehr kann vom QR-Code beschadigt sein ohne
das die Lesbarkeit verloren geht. Normalerweise reciht eine mittlere Fehlerkorrektur aus.

Sie kénnen die Vordergrundfarbe durch Anklicken von Farbe auswahlen.

Mit der Taste Als SVG speichern konnen Sie den erstellten QR-Code als SVG Datei (Vektordatei)
sichern.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Einkauf
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Dateien

Im Bereich Dateien sehen und verwalten Sie die Dateien zum Artikel.

® ® ® Small Office 8 (Software / Voll... NS ® B @ (P Q ©® =l :.‘.3

Neu Machricht Natiz Drucken PDF Suche Filter Alle zeigen  Auswah
Artikel-Nr.  SO8 CodefEAN Warengruppe  Software (¢ ] |
Name Small Office 8 Untergruppe  Vollversion & A
Beschreibung ~Moderne Auftragsbearbeitung fiir macOS und Windows. Einheit ~ Stiick
Systemanforderungen Gewicht 0,00
macOS: ab 10.14
Windows: ab Windows 10). ust.(19%) 2 B Software [ \Voliv.. B
Lieferumfang Nettopreis 126,04 Q
Basisversion inkl. VServer Datenbankserver als
Einzelarbeitsplatz. Bruttopreis 149,99 RechnungPro X
) . Small Office 8
Online in Preisliste Rabattierbar

Preise = Kundenpreise = Lager  Motizen Stiickliste = Seriennummemn  Barcode  Einkauf = eCommerce

Dokumentvorschau Datum Name DateigroBe
24.01.2024 icon_512x512@2x.png 984 KB
-
+ 1 Datensatz

2 Datensitze

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Stlickliste
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eCommerce

Im Bereich eCommerce sehen und verwalten Sie die eCommerce Daten zum aktuellen Artikel.

Gehen Sie weiter zum Abschnitt: Finanzverwaltung
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Einkauf

Im Bereich Einkauf sehen und verwalten Sie die Bestellungen zum aktuellen Artikel.

. I g
® ® ® Small Office 8 (Software / Voll... S ® B ([P a e =0T s
Neu Machricht Natiz Drucken PDF Suche Filter Alle zeigen  Auswah
Artikel-Nr. |S0O8 CodefEAN Warengruppe  Software (¢ ]
Name Small Office 8 Untergruppe  Vollversion & | ~.
Beschreibung ~Moderne Auftragsbearbeitung fiir macOS und Windows. Einheit ~ Stiick a %
Systemanforderungen Gewicht 0,00
macOS: ab 10.14
Windows: ab Windows 10 ust.(19%) 2 B % B % &
Lieferumfang Nettopreis 126,04 Q
Basisversion inkl. VServer Datenbankserver als
Einzelarbeitsplatz. Bruttopreis 149,99 Small Office 8
Online in Preisliste Rabattierbar
Preise = Kundenpreise = Lager  Notizen  Dateien  Stilckliste = Seriennummemn = Barcode  Einkauf = eCommerce
Tragen Sie einen oder mehrere Lieferanten fiir diesen Artikel ein. Der Liste der bislang fir diesen Artikel erstellten
als aktiv gekennzeichnete Lieferant, mit dem angezeigten Bestellungen bzw. der Bestellungen, in denen
Einkaufspreis, wird bei automatischen Bestellungen verwendet. dieser Artikel enthalten ist.
Artikel-Nr. MNettopreis Datum Firma g Datum Lieferung Bastallnummer Status
sS08 4512 08.05.2024 Mustermann KG 10.05.2024 10.05.2024 123456789 Offen
10.05.2024 10.05.2024 123456789 Offen
+ = 1 Datensatz
1 Datensatz

In der linken Liste legen Sie den oder die Lieferanten fur den Artikel fest und tragen Ihren aktuellen
Einkaufspreis fur den Artikel bei dem Lieferanten ein. Der aktuelle Lieferant wird durch eine

Markierung in der Liste gekennzeichnet.

Neue Lieferanten fligen Sie durch Anklicken des kleinen Plus (,+*“)-Symbols unter der Liste hinzu.
Wenn Sie einen Lieferanten entfernen mochten, dann wahlen Sie die entsprechende Zeile in der Liste

an und drlicken auf das Minus (,-“)-Symbol.

Ein Doppelklick auf eine Zeile 6ffnet ein kleines Dialogfenster und erlaubt die Bearbeitung des

Einkaufspreises
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Geben Sie bitte den Nettopreis ein:

-

Abbrechen Fortfahren

In der rechten Liste sehen Sie die Bestellungen, in denen dieser Artikel enthalten ist. Ein Doppelklick
auf eine Zeile wchselt ins Modul Einkauf zur zugehorigen Bestellung.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: eCommerce
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Kundenpreise

Im Bereich Kundenpreise verwalten Sie die einzelnen Kunden zugeordneten Preise. Neben den
Kundenpreisen und den Mengenstaffeln kdnnen Sie ausserdem einzelnen Kunden individuelle Preis fur
den Artikel zuweisen. Dieser Kundenpreis hat Vorrang vor allen anderen Preisen, Uberschreibt also die
Preisgruppen und Mengenstaffeln.

Fg
® ® ® Small Office 8 (Software / Voll... H ® B @ [P Q = z
N

(G
eu Machricht MNatiz Drucken PDF Suche Filter Alle zeigen  Auswah
Artikel-Nr. 508 Code/EAN Warengruppe = Software &
Name Small Office 8 Untergruppe  Vollversion (£ ] | ~.
Beschreibung ~ Moderne Auftragsbearbeitung fiir macOS und Windows. Einheit  Stiick & %
Systemanforderungen Gewicht 0,00
macO0S: ab 10.14
Windows: ab Windows 10). ust.(19%) 2 B Software [  Volv..
Lieferumfang Nettopreis 126,04 Q
Basisversion inkl. VServer Datenbankserver als
Einzelarbeitsplatz. Bruttopreis 149,929 RechnungPro X
) ) Small Office 8
Online in Preisliste Rabattierbar

Preise | Kundenpreise | Lager  Notizen  Dateien  Stilckliste = Seriennummemn = Barcode  Einkauf = eCommerce

Jedem Kunden kann fiir diesen Artikel ein individueller Kundenpreis eingerdumt werden. Dieser Preis hat dann absoluten
Vorrang vor allen anderen Preiszuordnungen. Tragen Sie bitte zuerst den Kunden ein und weisen dann den gewlinschten

Preis zu.

Name der Person Nettopreis

Roemert, Thomas (DeltaworX Software), 14532 Kleinmachnow 105,00
+ 1 Datensatz

2 Datensitze

Klicken Sie auf die kleine + Taste links unter der Liste um einen Kunden auszuwahlen.
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Qv % ()
Nachname | Firma Machname [ Firma Vormname PLZ

DeltaworX Software Roemert, Thomas 14532  Kleinmachnow

1 Datensatz MNeue Adresse Abbrechen

Nachdem Sie den Kunden ausgewahlt haben 6ffnet ein Doppelklick auf die Zeile mit dem Kunden die
Eingabemadglichkeit fur den Kundenpreis.

Geben Sie bitte den Nettopreis ein.

105,00

Um einen eingetragenen Kundenpreis zu entfernen wahlen Sie entsprechende Zeile an und klicken
auf die kleine - Taste links unter der Liste. Nach einer Sicherheitsabfrage wird dann der Datensatz

entfernt.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Lager
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Lager

Im Bereich Lager sehen und verwalten Sie die Warenein- und ausgange. Den Warenbestand flhrt
Small Office 8 automatisch, indem es die Warenausgange (also Lieferungen und Verkaufe) sowie die
Wwareneingange (Warenbuchungen und Stornos) berechnet. Daraus wird der aktuelle Warenbestand
errechnet.

Die Werte fur den Wareneingang und -ausgang werden lhnen unterhalb des Bestandes noch einmal
einzeln angezeigt.

. [ (- yey
® © ® Small Office 8 (Software / Voll... H ® B ([P a e =
Neu Machricht Notiz Drucken PDF Suche Filter Alle zeigen  Auswah
Artikel-Nr. 508 Code/EAN Warengruppe = Software &
Mame Small Office 8 Untergruppe  Vollversion 2] | ~
Beschreibung ~ Moderne Auftragsbearbeitung fiir macOS und Windows. Einheit  Stiick & %
Systemanforderungen Gewicht 0,00
macO0S: ab 10.14
Windows: ab Windows 10). ust.(19%) 2 B Software [  Volv..
Lieferumfang Nettopreis 126,04 Q
Basisversion inkl. \VServer Datenbankserver als
Einzelarbeitsplatz. Bruttopreis 149,99 RechnungPro X
) ) Small Office 8
Online in Preisliste Rabattierbar

Preise Kundenpreise | Lager | Notizen Dateien Stickliste Seriennummernm Barcode Einkauf = eCommerce

Lagerbestand 123,00 Der aktuelle Lagerbestand errechnet sich aus den Wareneingadngen, die sie manuell erfassen
und den Warenausgangen (den in Lieferscheinen und Rechnungen enthaltenen Mengen des

Eingang 125,00 Artikel).

Eine direkte Anderung des Lagerbestandes ist nicht maglich.

Ausgang -2,00
Datum Menge Kommentar Benutzer
24.01.2024 25,00 Warenzugang Thomas Roemert
+ 1 Datensatz

2 Datensitze

Wareneingang

Einen Wareneingang kénnen Sie Uber einen einfachen Dialog buchen. Geben Sie die Warenmenge
und das Eingangsdatum ein und halten evtl. Bemerkungen zum Wareneingang fest.
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Wareneingang ins Lager bearbeiten
Menge 25

Datum 24.01.2024 [

Kommentar Warenzugang]

Abbrechen w

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Notizen
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Notizen

Im Bereich Notizen sehen und verwalten Sie die Notizen zum Artikel.

® ® ® Small Office 8 (Software / Voll... NS ® B @ (P Q ©® =l :‘.‘;

Neu Machricht Natiz Drucken PDF Suche Filter Alle zeigen  Auswahl
Artikel-Nr.  SO8 CodefEAN Warengruppe  Software (¢ ] |
Name Small Office 8 Untergruppe Vollversion a A
Beschreibung ~Moderne Auftragsbearbeitung fiir macOS und Windows. Einheit ~ Stiick

Systemanforderungen Gewicht 0,00

macOS: ab 10.14

Windows: ab Windows 10). ust.(19%) 2 B Software [ \Voliv.. B

Lieferumfang Nettopreis 126,04 Q

Basisversion inkl. VServer Datenbankserver als

Einzelarbeitsplatz. Bruttopreis 149,99 RechnungPro X

) . Small Office 8
Online in Preisliste Rabattierbar

Preise = Kundenpreise = Lager  Motizen  Dateien  Stilckliste = Seriennummemn = Barcode — Einkauf = eCommerce

Datum Betreff Text
24,01.2024  Notiz zu Small Office 8 An dieser Stelle konnen Sie einen beliebig langen Text als Notiz eintragen.
+ 1 Datensatz archiviert geldscht

2 Datensitze

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Dateien
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Preise

Unterhalb der Artikeldaten finden Sie einen Bereich mit verschiedenen Tab-Reitern. Durch Anklicken
eines Tab-Reiters wechseln Sie zum jeweiligen Bereich. Beim Offnen ist der Reiter Preise aktiv.

Preisgruppen

Zusatzlich zum Standardpreis konnen Sie fur verschiedenen Kundengruppen (z.B. Fachhandler,
Grosshandler, Grossabnehmer etc.) Preisgruppen (1 - 4) festlegen und spezielle Preise eintragen. Die
Preisgruppe wird dem Kunden direkt zugeordnet (Adressverwaltung > Bereich Finanzen >
Preisgruppe). Wird der Artikel dem Kunden berechnet, prift Small Office 8 ob der Kunde einer
Preisgruppe zugeordnet ist und der Artikel einen Preis in dieser Preisgruppe hat. Trifft beides zu, wird
dieser Preis verwendet.

Mengenstaffeln

Das Konzept der Preisgruppen kann weiter verfeinert werden, indem Sie dem Artikel Mengenstaffeln
zuordnen. Dabei wird festgelegt, bei welchen Abnahmemengen spezielle Preise gelten sollen. Mit der
+ Taste legen Sie eine neue Mengenstaffel an, sobald eine Zeile in der Liste angewahlt ist, kann diese
mit der - Taste geldscht werden.

Einen vorhandenen Eintrag kdnnen Sie per Doppelklick bearbeiten.

Preis erstellen/bearbeiten

Menge von 1 bis 3
Mettopreis 126,04
PG 1 120,00 Preis fir Preisgruppe 1 (optional)
PG 2 110,00 Preis fur Preisgruppe 2 (optional)
PG 3 100,00 Preis flr Preisgruppe 3 (optional)
PG 4 90,00 Preis fur Preisgruppe 4 (optional)

Mengenstaffeln funktionieren naturlich auch ohne die Angabe von zusatzlichen Preisgruppen. Haben
Sie eine oder mehrere Preisgruppen angelegt, pruft Small Office 8 ob die Menge in der Position in
einm der Bereiche liegt und verwendet dann den passenden Preis.
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Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Kundenpreise
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Seriennummern

Im Bereich Seriennummern sehen und verwalten Sie die Seriennummern zum aktuellen Artikel.

® © ® Small Office 8 (Software [ Voll... :LB @ = @ @ Q @ = 53

U
Neu Machricht Natiz Drucken PDF Suche Filter Alle zeigen  Auswah
Artikel-Nr. |S0O8 CodefEAN Warengruppe  Software (¢ ] |
Name Small Office 8 Untergruppe  Vollversion & ~
Beschreibung ~Moderne Auftragsbearbeitung fiir macOS und Windows. Einheit ~ Stiick a
Systemanforderungen Gewicht 0,00
macOS: ab 10.14
Windows: ab Windows 10). ust.(19%) 2 B Software [ \Voliv.. B
Lieferumfang Nettopreis 126,04 Q
Basisversion inkl. VServer Datenbankserver als
Einzelarbeitsplatz. Bruttopreis 149,99 RechnungPro X
) . Small Office 8
Online in Preisliste Rabattierbar

Preise = Kundenpreise = Lager  Notizen  Dateien  Stilckliste  Seriennummemn = Barcode — Einkauf = eCommerce

Seriennummer Erstellt Verkauft Kiufer Sie kbnnen Seriennummern

entweder einzeln erstellen, aus
1234567890ABCDEFGH 24.01.2024 Buyer einer Textdatei importieren oder

in beliebiger Anzahl generieren
lassen.

SNr importieren

Seriennummern generieren

Anzahl 5

Art  UUID (£ ]

+ 1 Datensatz

2 Datensitze

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Barcode
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Stuckliste

Im Bereich Stickliste sehen und verwalten Sie die Artikel/Stlcke aus denen sich der aktuelle Artikel
Zusammensetzt,

@ ® @ Small Office 8 (Software / Voll... NS ® B 3 (P Q ® =l E.:.j

MNeu Machricht Motiz Drucken PDF Suche Filter Alle zeigen  Auswahl
Artikel-Nr.  SO8 Code/EAN Warengruppe  Software (2] |
Name Small Office 8 Untergruppe Vollversion a =
Beschreibung Moderne Auftragsbearbeitung fiir macOS und Windows. Einheit ~ Stiick &

Systemanforderungen Gewicht 0,00

macOS: ab 10.14

Windows: ab Windows 10). ust.(19%) 2 B Software [ Voliv.. B

Lieferumfang Nettopreis 126,04 Q

Basisversion inkl. VServer Datenbankserver als

Einzelarbeitsplatz. Bruttopreis 149,99 RechnungPro X

) . Small Office 8
Online in Preisliste Rabattierbar

Preise  Kundenpreise =~ Lager Notizen  Dateien Seriennummem  Barcode  Einkauf  eCommerce

Mit Hilfe einer Stiickliste kénnen Sie einen Artikel aus anderen Artikeln zusammensetzen. Wahlen Sie die Artikel aus und
geben dann die jeweils enthaltene Menge an. Bei Lagerbuchungen werden die entsprechenden Mengen aus dem Lager

ausgebucht.
Artikel-Nr. Name Anzahl Mettopreis PG1 PG 2 PG 3 PG 4
+ 0 Datensitze

2 Datensitze

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Seriennummern

Small Office 8 - https://help.smalloffice8.de/



Stand: 20.09.2024 08:57 start

https://help.smalloffice8.de/doku.php/start

Eingangsrechnungen

e Vorgang
¢ Notizen
e Dateien

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Vorgang
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Dateien

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Zahlungsein-/ausgange
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Notizen

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Dateien
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Vorgang

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Notizen

Small Office 8 - https://help.smalloffice8.de/



Stand: 20.09.2024 08:57 start https://help.smalloffice8.de/doku.php/start

Einkaufe

Einkauf
Lieferung
Notizen
Dateien

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Einkauf
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Dateien

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Eingangsrechnungen
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Einkauf

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Lieferung
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Lieferung

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Notizen
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Notizen

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Dateien
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Finanzverwaltung

e Vorgang

e Texte
Zahlungen
Notizen
Dateien
Audit

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Vorgang
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Audit

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Einkaufe
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Dateien

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Audit
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Notizen

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Dateien
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Texte

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Zahlungen
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Vorgang

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Texte
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Zahlungen

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Notizen
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Kassenbuch

e Vorgang
¢ Notizen
e Dateien

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Vorgang
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Dateien

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Projekte
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Notizen

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Dateien
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Vorgang

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Notizen

Small Office 8 - https://help.smalloffice8.de/



Stand: 20.09.2024 08:57 start https://help.smalloffice8.de/doku.php/start

Korrespondenz

e Korrespondenz
¢ Notizen
e Dateien

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Korrespondenz
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Dateien

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Textbausteine
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Notizen

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Dateien
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Korrespondenz

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Notizen
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Projekte

Projektdaten
Finanzen
Sonstiges
Notizen
Dateien

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Projektdaten
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Dateien

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Korrespondenz
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Finanzen

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Sonstiges
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Notizen

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Dateien
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Projektdaten

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Finanzen
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Sonstiges

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Notizen

Small Office 8 - https://help.smalloffice8.de/



Stand: 20.09.2024 08:57 start https://help.smalloffice8.de/doku.php/start

Schaltzentrale

Die Schaltzentrale ist der erste Bildschirm, den Sie nach der Anmeldung bei Small Office 8 sehen. Von
hier aus haben Sie Zugriff auf alle anderen Bereich der Software.

o Start

¢ Nachrichten

e Wiedervorlagen
e Kalender

¢ Mahnwesen

o Audit

¢ Adressliste

o Artikelliste

¢ Finanzliste

e Einkaufsliste

e Eingangsrechnungen
e Zahlungsein-/ausgange
¢ Kassenbuch

e Projektliste

e Korrespondenz
e Textbausteine
* Verteiler

e Dateien

¢ Notizliste

¢ eMailliste

e Benutzerliste

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Start
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Adressliste

In der Adressliste sehen Sie die ausgewahlten Adressen und kdnnen die gewiunschte Adresse in der
Adressverwaltung offnen.

@ Adressliste G} @) E 5 LE

Start Machrichten Wiedervorlagen Kalender Mahnwesen Audit
@ Adressliste Q- % e Neu Druck Filter Alle
2 Datensitze archiviert geldscht
Small Office
8.0 (Build 172)
Nachname | Firma ‘Vorname Land PLZ Ort Status
Module Mustermann KG Mustermann, Beate DE 12349 Berlin Interessent
E3 Adressliste DeltaworX Software Roemert, Thomas DE 14532 Kleinmachnow Kunde

Artikelliste

[#] Finanzliste
Einkaufsliste

E] Eingangsrechnungen
Zahlungsein-fausgange
[#]) Kassenbuch
Projektliste

E| Korrespondenz
Textbausteine

B4 Verteilerliste

Listen

Liste der PDF Dateien
Ed Dateien

Notizliste

B4 Gesendete eMails

Benutzerverwaltung

3 Benutzerliste

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Artikelliste
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Artikelliste

In der Artikelliste sehen Sie die ausgewahlten Artikel und kénnen zum gewunschten Artikel in der

Artikelverwaltung wechseln.

@ Artikelliste

@ Artikelliste

3 Datensitze

Small Office
8.0 (Build 172)
Artikel-Nr.
Module RgPro X
[E Adressliste 508
TEST

Artikelliste

[#] Finanzliste
Einkaufsliste

E] Eingangsrechnungen
Zahlungsein-fausgange
[#]) Kassenbuch
Projektliste

E| Korrespondenz
Textbausteine

B4 Verteilerliste

Listen

Liste der PDF Dateien
Ed Dateien

Notizliste

B4 Gesendete eMails

Benutzerverwaltung

3 Benutzerliste

Qv

archiviert

MName

RechnungPro X

Small Office 8
TESTARTIKEL - {DATUM}

@ O m B B =

Start Machrichten Wiedervorlagen Kalender Mahnwesen Audit
% & Neu Druck Filter Alle
geloscht
Beschreibung Nettopreis ~ Einheit
Rechnungen, schnell und einfach erstellt - mit einem auf d... 16,80 Stiick
Moderne Auftragsbearbeitung fir macOS und Windows. 126,04 Stiick
Mustertext 167,23 Stiick

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Finanzliste
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Audit

Im Bildschirm Audit sehen Sie die Bearbeitungshistorie.

@® Audit

& Audit
Small Office

8.0 (Build 172)
Nama

Module

B3 Adressliste
Artikelliste

[#] Finanzliste

[#] Einkaufsliste

E] Eingangsrechnungen
[#) Zahlungsein-fausgange
[#] Kassenbuch
Projektliste

[) Korrespondenz
Textbausteine

B4 Verteilerliste

Listen

Liste der PDF Dateien
B Dateien

Motizliste

B4 Gesendete eMails

Benutzerverwaltung

E3 Benutzerliste

& O B B B &

Start Machrichten Wiedervorlagen Kalender Mahnwesen Audit

% B 204 8 * 8 [%» B
)
Anmeldung Abmeldung Angemeldet

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt

: Adressliste
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Benutzerliste

In der Liste der Benutzer sehen Sie die angemeldeten Benutzer und kdnnen die Anmeldungen
durchsuchen und die Benmutzereinstellungen offnen.

o o=
@ © @ Benutzerliste GT = G‘) 5 =
Start Machrichten Wiedervorlagen Kalender Mahnwesen Audit
"L- % B 204 B 980 ©vB
A
Module Name Anmeldung Abmeldung Angemeldet
5 Adressliste Thomas Roemert 18.09.2024, 13:14:34
. . Th R t 18.09.2024, 11:36 18.09.2024, 11:39:34 3 min.
= Artikelliste omas Roemer min
Thomas Roemert 18.09.2024, 11:34 18.09.2024, 11:34:26 0 min.
(#] Finanzliste Thomas Roemert 18.09.2024, 11:33 18.09.2024, 11:33:57 0 min.
[# Einkaufsliste Thomas Roemert 18.09.2024, 11:26 18.09.2024, 11:36:14 9 min.
Thomas Roemert 18.09.2024, 10:35 18.09.2024, 11:26:32 51 min.

@ Eingangsrechnungen
[#] Zahlungsein-/ausginge
[#] Kassenbuch

E Projektliste

[] Korrespondenz

[E] Textbausteine

4 Verteilerliste

Listen

[E] Liste der PDF Dateien
E Dateien

E Notizliste

(4] Gesendete eMails
Benutzerverwaltung

[ Benutzerliste

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Adressverwaltung
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Dateien

Small Office 8 hat eine integrierte Doklumentverwaltung - Dateien, die Sie in einem Modul im Reiter
Dateien hinzufligen werden intern in der Datenbank abgelegt und steht damit auf allen
Arbeitsplatzen zur Verfugung.

Die hinzugeflgten Dateien sind an zwei Stellen sichtbar: in dem Modul und dem Datensatz, im dem

sie hinzugeflgt wurden und in der Liste der Dateien im Hauptfenster.

List der Dateien

Klicken Sie auf die Taste Dateien in der Navigation des Hauptfensters, um die Liste der hinterlegten
Dateien aufzurufen.

Die Dateien kdnnen nach Modulen und/oder dem Zeitraum geiltert werden.

. o=

[ ] @ Dateien G]‘ @ E =
Start Machrichten Wiedervorlagen Kalender Mahnwesen Audit

. % [C] Zeitraum Drucken Filter Alle
—

2

Module Vorschau Datum Dateiname DateigroBe

E Adressliste f‘ 071021 Blog_RgPro.png 59 KB

.
E Artikelliste RechnungPro X
[#] Finanzliste

[#] Einkaufsliste

[#] Eingangsrechnungen 07.10.21 BigSur_Wallpaper.jpg 689 KB
[# zahlungsein-fausginge

[#] Kassenbuch
E) Projektliste
[] Korrespondenz BN 04.03.22  Stiefel.png 803 KB

[E Textbausteine

(4 Verteilerliste

Listen

= Liste der PDF Dateien 23.03.22  rgprol.sqlite 1228 KB
[&] Dateien

E Notizliste L

[ Gesendete eMails

e T oS D 14.03.24 NSUserDefaults Example.xojo_binary_project 28 KB

&5 Benutzerliste

m 14.03.24 MNSUserDefaults Example.xojo_binary_project 28 KB

Mit der rechten Maustaste 6ffnen Sie ein Kontextmend, das lhnen Zugriff auf die Funktionen
Vorschau und Léschen gibt.
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13.01.24 notizen_abfrage.png

Loschen

tien

Durch einen Doppelklick auf eine Datei wird Ihnen die lokale Speicherung der Datei angeboten. Sie
kdonnen den Speicherort und -namen frei festlegen.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Notizliste
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Eingangsrechnungen

In der Liste der Eingangsrechnungen sehen Sie die ausgewahlten Eingangsrechnungen und kénnen
zur gewunschten Rechnung in die Eingangsrechnungsverwaltung wechseln.

@ Eingangsrechnungen

\% Eingangsrechnungen
1 Datensatz
Small Office
8.0 (Build 172)
Datum Vorgangsart
Module 02.06.2023 Rechnung

B3 Adressliste
Artikelliste

[#] Finanzliste
Einkaufsliste

@ Eingangsrechnungen
Zahlungsein-fausgange
[#]) Kassenbuch
Projektliste

E| Korrespondenz
Textbausteine

B4 Verteilerliste

Listen

Liste der PDF Dateien
Ed Dateien

Notizliste

B4 Gesendete eMails

Benutzerverwaltung

3 Benutzerliste

Qe

archiviert

Nummer

123456

o O o B =

Start Machrichten Wiedervorlagen Kalender Mahnwesen Audit
Zeitraum Neu Druck Filter Alle
geloscht
Lieferant = Bruttobetrag Bezahlt
DeltaworX Software Herr Dipl.-Ing. Thom... 119,00

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Zahlungsein-/ausgange
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Einkaufsliste

In der Einkaufsliste sehen Sie die ausgewahlten Bestellungen und kdnnen zur gewlnschten Bestellung

in der Einkaufsverwaltung wechseln.

@ Einkaufsliste

@ Einkauf Q-

2 Datensiitze archiviert
Small Office
8.0 (Build 172)
Datum ~  Bestellnummer
SEELL 04.06.2024 1234567890

B3 Adressliste 10.05.2024 123456789
Artikelliste

[#] Finanzliste

[#] Einkaufsliste

E] Eingangsrechnungen
Zahlungsein-fausgange
[#]) Kassenbuch
Projektliste

E| Korrespondenz
Textbausteine

(4 Verteilerliste

Listen

Liste der PDF Dateien
Ed Dateien

Notizliste

B9 Gesendete eMails
Benutzerverwaltung

3 Benutzerliste

N

Start

Zeitraum

geloscht

Lieferantenadresse
DeltaworX Software

Mustermann KG

O m B B =

Machrichten Wiedervorlagen Kalender Mahnwesen Audit

Neu Druck Filter Alle

Lieferdatum Status
10.05.2024  Offen
10.05.2024  Offen

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Eingangsrechnungen
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Finanzliste

In der Finanzliste sehen Sie die ausgewahlten Finanzvorgange und kénnen zum gewunschten Vorgang

in der Finanzverwaltung wechseln.

@ Finanzliste

@ Finanzliste
& Datensatze
Small Office
8.0 (Build 172)
Module Datum = Vergangsart
B leeds 20.06.2023 Rechnung
27.06.2023 Rechnung
Sl E 28.06.2023 Rechnung
[#] Finanzliste 27.02.2024 Rechnung
04.03.2024 Rechnung

Einkaufsliste

E] Eingangsrechnungen
Zahlungsein-fausgange
[#]) Kassenbuch
Projektliste

E| Korrespondenz
Textbausteine

B4 Verteilerliste

Listen

Liste der PDF Dateien
Ed Dateien

Notizliste

B4 Gesendete eMails

Benutzerverwaltung

3 Benutzerliste

Qv

archiviert

Zeitraum

geloscht

KV | AN | AF

Nummaer

RG-2023-0001
RG-2023-0002
RG-2023-0003
2024-RG-0001
2024-RG-0002

N

Start

®)

Machrichten Wiedervorlagen

Neu

AB | Ls | sv [[E) 65 | ST | KR

Kunde

DeltaworX Software Herr Dipl.-Ing. ...
Mustermann KG Frau Beate Muster...
DeltaworX Software Herr Dipl.-Ing. ...
DeltaworX Software Herr Dipl.-Ing. ...
DeltaworX Software Herr Dipl.-Ing. ...

B <«
Kalender Mahnwesen Audit
Druck Filter Alle
= Bruttcbetrag Vermerk ...
413,28 Bezahlt
43897 Bezahlt (<
169,98 Offen
149,99 Offen
149,99 Offen

Lesen Sie weiter im nachsten Absch

nitt: Einkaufsliste
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Kalender

Im Bildschirm Kalender sehen Sie Ihren Terminplaner.

[
@ Kalender GT Q Ct‘) 5 =
Start Machrichten Wiedervorlagen Kalender Mahnwesen Audit
\5 < Jahr Monat Woche 5 Tage 1Tag =
Small Office 2024 17.06 18.06 19.06 20.06 21.06 22.06 23.06
8.0 (Build 172) 25 ]

Module

B3 Adressliste

Artikelliste

[#] Finanzliste

[#] Einkaufsliste

E] Eingangsrechnungen
[#) Zahlungsein-fausgange
Kassenbuch
Projektliste

[) Korrespondenz

Textbausteine 11:00
Abholtermin -
i : Berlin
B4 Verteilerliste abholung

Listen

Liste der PDF Dateien
Ed Dateien

Notizliste

B4 Gesendete eMails

Benutzerverwaltung

E3 Benutzerliste

Neue Termine legen Sie mit der Maus an, ziehen Sie einfach am gewlnschten Datum einen Kasten
auf.
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Datum: Freitag, 20. September 2024
Ganztags
14:30 @ bis 130 B
Wiederholungen
Titel: |
Standort:

Beschreibung:

L1

Abbrechen

Wiederholungen: ~ Taglich 8
Intervall 1 B Tage
k
Endet: Q Niemals
Mach 10 Auftreten
A Datum wahlen
Ergebnis: Daily

OK

Im Terminfenster kdnnen Sie dann die Angaben zum Termin eintragen. Ganztags kennzeichnet den
Termin als ganztagig, Wiederholungen ermdglicht die Eingabe wie oft und wann der Termin

wiederholt werden soll.

Die Farben ermdglichen lhnen eine optische Zuordnung/Hervorhebung des Termins.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Mahnwesen
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Kassenbuch

In der Liste der Kassenbucheintrage sehen Sie die ausgewahlten Belege und kdnnen zum
gewunschten Beleg in das Kassenbuch wechseln.

o=
@ Kassenbuch GT Q G‘.‘l 5 =
Start Machrichten Wiedervorlagen Kalender Mahnwesen Audit
@ Kassenbuch Qv Zeitraum Neu Druck Filter Alle
2 Datensitze archiviert geldscht
Small Office
8.0 (Build 172)
Datum Nummer Betrag Ust. 1 USst. 2 Kassenbestand Notiz
Module 10.07.2023 202307100002 +238,00 0,00 38,00 357,00
[E Adressliste 06.07.2023 202307100001 +119,00 0,00 18,00 119,00

Artikelliste

[#] Finanzliste
Einkaufsliste

E] Eingangsrechnungen
Zahlungsein-fausgange
[#]) Kassenbuch
Projektliste

E| Korrespondenz
Textbausteine

B4 Verteilerliste

Listen

Liste der PDF Dateien
Ed Dateien

Notizliste

B4 Gesendete eMails

Benutzerverwaltung

3 Benutzerliste

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Projekte
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Korrespondenz

In der Liste der Korrespondenz sehen Sie die ausgewahlten Schreiben und kénnen zum gewunschten
Brief in das Korrespondenzmodul wechseln.

@ Korrespondenz GT Q G‘.‘l 5 g

Start Machrichten Wiedervorlagen Kalender Mahnwesen Audit
@ Korrespondenz Q- Zeitraum MNeu Druck Filter Alle
1 Datensatz archiviert geldscht
Small Office
8.0 (Build 172)
Datum Nachname [ Firma Betreff Text
Module 31.05.2023 DeltaworX Software/Roemert, ... Testschreiben Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing ...

B3 Adressliste
Artikelliste

[#] Finanzliste
Einkaufsliste

E] Eingangsrechnungen
Zahlungsein-fausgange
[#]) Kassenbuch
Projektliste

El Korrespondenz
Textbausteine

B4 Verteilerliste

Listen

Liste der PDF Dateien
Ed Dateien

Notizliste

B4 Gesendete eMails

Benutzerverwaltung

3 Benutzerliste

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Textbausteine
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Mahnwesen

Im Bildschirm Mahnwesen sehen Sie Ihre falligen Rechnungen, Zahlungserinnerungen, Mahnungen
und Schreiben an den Anwalt.

® Mahnwesen GT Q Q E g

Start Machrichten Wiedervorlagen Kalender Mahnwesen Audit

& Mahnwesen

Ubersicht der filligen Rechnungen, offenen Zahlungserinnerungen und Mahnungen.

Small Office 5 Datensitze
8.0 (Build 172)
Datum ~ Fallig Nummer Kunde Offener Betrag ZE MG RA
Module 04.03.2024 18.03.2024 2024-RG-0002 DeltaworX Software Herr Dipl.-Ing. Thomas Roemer... 14999 - - -
E3 Adressliste 27.02.2024 12.03.2024 2024-RG-0001 DeltaworX Software Herr Dipl.-Ing. Thomas Roemer... 149,99 - - -
Artikelliste 28.06.2023 12.07.2023 RG-2023-0003 DeltaworX Software Herr Dipl.<Ing. Thomas Roemer... 169,98 - = -
27.06.2023 11.07.2022 RG-2023-0002 Mustermann KG Frau Beate Mustermann Beispielga... 438,97 - - -
(#) Finanzliste 20.06.2023 04.07.2023 RG-2023-0001 DeltaworX Software Herr Dipl.-Ing. Thomas Roemer... 7852 - - -
[#] Einkaufsliste
E] Eingangsrechnungen
S ) T 987.450.000,00 )
[# Zahlungsein-fausgénge anlungserinnerungen 0 Datensétze
Datum Fallig Nummer Kunde Offener Betrag Status
[#]) Kassenbuch
Projektliste
E| Korrespondenz
Textbausteine
B9 Verteilerliste )
Mahnungen 0 Datensatze
Listen Datum Fillig Nummer Kunde Offener Betrag Status
Liste der PDF Dateien
Ed Dateien
Notizliste
B4 Gesendete eMails
Benutzerverwaltung Rechtsanwalt 0 Datensétze
Datum Fallig Nummer Rechtsanwalt Offener Betrag Status

3 Benutzerliste

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Audit
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eMailliste

In der Liste der gesendete eMails sehen Sie die in der eMailverwaltung gespeicherten eMails und
kdnnen diese durchsuchen, lesen oder I6schen.

@ © ® Gesendete eMails

Module

5 Adressliste

=] Artikelliste

Finanzliste

Einkaufsliste

BEEEEHE

Kassenbuch

Projektliste

|

Korrespondenz

Textbausteine

~) Verteilerliste

Listan

[E] Liste der PDF Dateien

E Dateien
E Notizliste
(4] Gesendete eMails

Benutzerverwaltung

[ Benutzerliste

Eingangsrechnungen

Zahlungsein-fausginge

Datum
02.09.2021
02.09.2021
02.08.201
02.09.2021
02.08.2021
02.09.2021
05.11.2021
05.11.2021
10.03.2022
10.03.2022
10.03.2022
10.03.2022
26.07.2022
26.07.2022
08.08.2022
09.08.2022
09.08.2022
20.12.2023
06.09.2024

Vorgang
Send
Send
Send
Send
Send
Send
Send
Send
Send
Send
Send
Send
Send
Send
Send
Send
Send
Send
Unsend

N

Start

Zeitraum

Nummer
2021-RG-000001
2021-RG-000001
2021-RG-000001
2021-RG-000008
2021-RG-000001
2021-RG-000001
2021-RG-000013
2021-RG-000011
2022-AN-000003
2022-AN-000003
2022-AN-000003
2022-AN-000003
2021-AN-000005
2021-AN-000005
1232-00M
ABC-20220221-0001
ABC-20220221-0001
2021-RG-000001
DWX-20220718-01

ehdail
post@deltaworx.de
post@deltaworx.de
post@deltaworx.de
post@deltaworx.de
post@deltaworx.de
post@deltaworx.de
post@deltaworx.de
post@deltaworx.de
post@deltaworx.de
post@deltaworx.de
post@deltaworx.de
post@deltaworx.de
post@deltaworx.de
post@deltaworx.de
thomas@roemert.de
thomas@roemert.de
thomas@roemert.de
post@deltaworx.de
post@deltaworx.de

S

Machrichten

P B =

Wiedervorlagen Kalender Mahnwesen Audit

Anhdnge
2021-RG-000001_DeltaworX_Software.pdf
2021-RG-000001_DeltaworX_Software.pdf
2021-RG-000001_DeltaworX_Software.pdf
2021-RG-000008_DeltaworX_Software pdf
2021-RG-000001_DeltaworX_Software.pdf
2021-RG-000001_DeltaworX_Software.pdf
2021-RG-000013_DeltaworX_Software.pdf
2021-RG-000011_DeltaworX_Software.pdf
2022-AN-000003_DeltaworX_Software.pdf
2022-AN-000003_DeltaworX_Software.pdf

2022-AN-000003_DeltaworX_Software.pdf
2021-AN-000005_DeltaworX_Software.pdf
2021-AN-000005_DeltaworX_Software.pdf
1232-0011_DeltaworX_Software.pdf
ABC-20220221-0001_DeltaworX_Software....
ABC-20220221-0001_DeltaworX_Software....
2021-RG-000001_SE-Arbeitsschutz_GmbH....
Testfirma_Zahlungserinnerung_DWX-20220...

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Benutzerliste

Small Office 8 - https://help.smalloffice8.de/



Stand: 20.09.2024 08:57 start https://help.smalloffice8.de/doku.php/start

Nachrichten

Im Bildschirm Nachrichten sehen Sie Ihre programminternen Nachrichten, die Ihnen von anderen
Benutzern gesendet wurden. Neue, ungelesene Nachrichten werden Ihnen im Dockicon mit einem
roten Symbol angezeigt (nur macOS).

] o=
@ Nachrichten G} Q G) E =
Start Machrichten Wiedervorlagen Kalender Mahnwesen Audit
% MNachrichten nur ungelesene Nachrichten zeigen Neu
. 1 Datensatz archiviert geloscht
Small Office
8.0 (Build 172)
Von Machricht Gesendet Gelesen
Module Thomas Roemert Lorem ipsum dolor sit amet et voluptua eos ut justo accusam. Magna sit in |... 17.06.2024

3 Adressliste
Artikelliste
Finanzliste

[#] Einkaufsliste
Eingangsrechnungen
[#] Zahlungsein-fausgange
[#] Kassenbuch
Projektliste

E| Korrespondenz
Textbausteine

B4 Verteilerliste

Listen

Liste der PDF Dateien
Eal Dateien

MNotizliste

B4 Gesendete eMails
Benutzerverwaltung

3 Benutzerliste

Ein Doppelklick auf eine Nachricht 6ffnet diese in einem separaten Fenster. Dort konnen Sie auch auf
die Nachricht antworten oder die Nachricht l6schen.
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Von
An
Verknupft mit

Machricht

Nachrichten

Machricht = Dateien
Thomas Roemert 06.09.24, 12:06
Thomas Roemert 06.09.24, 12:08
(Uffikon)
Hallo Thomas,

schau bitte einmal in diese Adresse rein, ob alle Angaben
stimmen!

Antworten Ldschen Abbrechen w

Die Taste Anzeigen zeigt Ihnen den verknipften Vorgang an.

Van
An
Verknipft mit

MNachricht

Nachrichten

Machricht Dateien

Thomas Roemert

Thomas Roemert

(Uion)
|

= Hallo Thomas,
>

= schau bitte einmal in diese Adresse rein, ob alle Angaben
stimmen!

Abbrechen

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Wiedervorlagen
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Notizliste

In der Liste der Notizen sehen Sie die in der Notizverwaltung gespeicherten Notizen und kénnen diese
durchsuchen, o6ffnen, archivieren oder |0schen.

@ © @ Notizliste GT = G) 5 2=
Start Machrichten Wiedervorlagen Kalender Mahnwesen Audit
~ Q- Zeitraum Drucken Alle
\3 archiviert geloscht
Module Datum Modul Betreff Text
E3 Adressliste 14.03.2024 Zahlungen Motiz Text
B Artikelliste 14.03.2024 Personen Notiz Text
14.03.2024 Position Notiz Text
Finanzliste 06.04.2023 Finanzwesen Testnotiz Hier steht der Text
Einkaufsliste 12.03.2022 Artikel Notiz zu RechnungPro X Hier steht dann der Text der Notiz.
12.03.2022 Position Notiz zur Position TEST Test
Eingangsrechnungen
12.03.2022 Position Zweite Motiz zur Position TEST 2. Test
Zahlungsein-(ausgange 12.03.2022 Personen Motiz zur Adresse Notiztext
Kassenbuch 12.03.2022 Eingangsrechnung Notiz zur Eingangsrechnung Text zur Notiz
) 12.03.2022 Zahlungen Motiz zur Zahlung Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed dia...
B Projektliste 11.03.2022 Finanzwesen Motiz zum Angebot Hier steht dann der Text der Notiz zum Angebot.

[] Korrespondenz

[E] Textbausteine

4 Verteilerliste

Listan

[E] Liste der PDF Dateien
E Dateien

= Notizliste

(4] Gesendete eMails
Benutzerverwaltung

[ Benutzerliste

Notizen

In der Notizverwaltung werden alle in Small Office 8 angelegten Notizen gespeichert. Notizen kénnen
Sie an (fast) jeder Stelle im Programm erstellen - die neue Notiz ist dann mit dieser Stelle verknUpft.
Wenn Sie also in einer Rechnung eine neue Notiz erstellen, dann ist diese Notiz mit der Rechnung
verbunden. und wird auch in der Notizliste innerhalb der Rechnung angezeigt.

= FgT
® ® @ Finanzwesen ' éj ® =5 B 5 Q ® = ,_&_,
Ney Machvicht MNotiz Deuchken PODF  ebla Suche Fiter Alle revger  Aunwah

Das Notizfenster ist bewusst einfach gehalten, es besteht aus zwei Reitern: Notiz und Dateien und
den zugehdrigen Feldern.
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Bildschirm: Notiz

Ihnen stehen drei Eingabefelder zur Erfassung der Notiz zur Verfugung: Datum, Betreff und Text.
Sobald Sie den Inhlat eines der Felder andern wir ddie Taste Speichern aktiv und erlaubt die
Speicherung der Anderungen. Abbrechen verwirft alle Anderungen und schliesst das Fenster.

Am unteren, linken Bildschirmrand wird der mit der Notiz verbundene Vorgang genannt, also z.B. die
Rechnung oder Adresse zur Notiz.

Motiz Dateien

Datum 10.07.2023 [=

Betreff Testnotiz

Text Hier steht dann der Text..}

Finanzwesen: Rechnung RG-2023-0001 Abbrechen

Bildschirm: Dateien

In diesem Bildschirm kénnen Sie Dateien zur Notiz hinzufligen. Ziehen Sie die Datei auf die Liste oder
fugen Sie sie mit Hilfe der kleiunen + Taste links unter der Liste hinzu. Es kann immer nur eine Datei
auf einmal hinzugefugt werden. Die Datei wird dann in die integrierte Dokumentveraltung eingefugt
und in der Liste angezeigt.

Small Office 8 - https://help.smalloffice8.de/



https://help.smalloffice8.de/doku.php/start

Stand: 20.09.2024 08:57 start
Motiz | Dateien |
Datum Dateiname DateigroBe
+ 0 Datensatze
Finanzwesen: Rechnung RG-2023-0001 Abbrechen

Durch Anwahl einer aufgelisteten Datei mit der rechten Maustaste 6ffnet sich ein Kontextmen, das
lhnen das Offnen der Datei, z.B. in der Vorschau, erlaubt.

Motiz Dateien

Dratum Dateiname DateigroBe

19.12.2023 test.log 7 KB

4 - 1 Datensatz

Finanzwesen: Rechnung RG-2023-0001 Abbrechen

Durch die - Taste oder die Funktion Loschen aus dem Kontextmeni kdnnen Sie eine Datei auch
wieder aus der Dokumentverwaltung entfernen. Dabei wird die Datei nicht von Ihrer Festplatte
geldscht, sondenr nur aus der Datenbank ausgetragen.

Vor der Loschung erscheint der bekannte Dialog, der abfragt, ob Sie die Information wirklich verlieren
maochten.
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e

Mochten Sie den ausgewidhlten Eintrag
tatsichlich l6schen? Die Léschung
kann nicht widerrufen werden...

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: eMailliste
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Projektliste

In der Projektliste sehen Sie die ausgewahlten Projekte und kdnnen zum gewunschten Projekt in die

Projektverwaltung wechseln.

@ Projektliste

@ Projekte Q-

2 Datensiitze archiviert
Small Office
8.0 (Build 172)
Datum Abgabedatum  Projektname
Module 18.03.2024 18.03.2024  Test
E3 Adressliste 24.07.2023  24.08.2023 Testprojekt

Artikelliste

[#] Finanzliste
Einkaufsliste

E] Eingangsrechnungen
Zahlungsein-fausgange
[#]) Kassenbuch
Projektliste

E| Korrespondenz
Textbausteine

B4 Verteilerliste

Listen

Liste der PDF Dateien
Ed Dateien

Notizliste

B4 Gesendete eMails

Benutzerverwaltung

3 Benutzerliste

@ O m B B =

Start Machrichten Wiedervorlagen Kalender Mahnwesen Audit

Neu Druck Filter Alle

Status Beschreibung
Offen Beschreibung des Projekts.
Offen Beschreibung

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Korrespondenz
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Textbausteine

In der Liste der Textbausteine sehen Sie die ausgewahlten Texte und kdnnen zum gewdunschten Text

in die Textbausteinverwaltung wechseln.

® Textbausteine

@ Textbausteine Q
1 Datensatz archiviert
Small Office
8.0 (Build 172)
Datum Betreff
Module 13.07.2023 Textbaustein Nr. 1

B3 Adressliste
Artikelliste

[#] Finanzliste
Einkaufsliste

E] Eingangsrechnungen
Zahlungsein-fausgange
[#]) Kassenbuch
Projektliste

E| Korrespondenz
Textbausteine

B4 Verteilerliste

Listen

Liste der PDF Dateien
Ed Dateien

Notizliste

B4 Gesendete eMails

Benutzerverwaltung

3 Benutzerliste

o O o B =

Start Machrichten Wiedervorlagen Kalender Mahnwesen Audit
Zeitraum Neu Filter Alle
geloscht
Text Schlagworte

Hier steht der Text des Textbausteins. Rundschreiben,

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Verteiler
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Verteiler

In der Liste der Verteiler sehen Sie die ausgewahlten Verteiler und kdnnen zum gewunschten Verteiler

in das Verteilermodul wechseln.

@ Verteilerliste

S

Small Office

8.0 (Build 172)
Module
B3 Adressliste
Artikelliste
[#] Finanzliste
Einkaufsliste
E] Eingangsrechnungen
Zahlungsein-fausgange
[#]) Kassenbuch
Projektliste
E| Korrespondenz
Textbausteine
B Verteilerliste
Listen
Liste der PDF Dateien
Ed Dateien
Notizliste
B4 Gesendete eMails

Benutzerverwaltung

3 Benutzerliste

Verteilerliste

1 Datensatz

Verteiler

Testverteiler

Alktiv &

archiviert geloscht

~ Beschreibung

Dieser Verteiler dient als Test.

N

Start

®)

Machrichten

Wiedervorlagen

o=
B =
Kalender Mahnwesen Audit
Neu Alle
Angehaorige

1 Angehdrige

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Dateien
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Wiedervorlagen

Im Bildschirm Wiedervorlagen sehen Sie Ihre Wiedervorlagen. Wiedervorlagen kdnnen (fast) uberall
im Programm, zu einem Datensatz wie z.B. einer Adresse oder einem Artikel, erzeugt werden.

Ein Doppelklick auf eine Zeile 6ffnet den mit der Wiedervorlage verknupften Vorgang und entfernt

gleichzeitig die Wiedervorlage.

@ Wiedervorlagen

% Wiedervorlagen zeige Wiedervorlagen aller Benutzer
4 Datensitze archiviert geldscht
Small Office
8.0 (Build 172)
Datum/Zeit ¥ Text
Module 09.02.24, 10:00 Anruf und Nachfrage
E3 Adressliste 02.02.24,10:00 Anruf und Machfrage
— 26.01.24, 10:00 Anruf und Nachfrage
Artikelliste 9
19.01.24, 10:00 Anruf und Machfrage

[#] Finanzliste
Einkaufsliste

E] Eingangsrechnungen
Zahlungsein-fausgange
[#]) Kassenbuch
Projektliste

E| Korrespondenz
Textbausteine

B4 Verteilerliste

Listen

Liste der PDF Dateien
Ed Dateien

Notizliste

B4 Gesendete eMails
Benutzerverwaltung

3 Benutzerliste

Wenn Sie eine Wiedervorlage bearbeiten mochten, klicken Sie sie bitte mit der rechten Maustaste an

und wahlen Bearbeiten aus dem KontextmenU aus.

Wiedervorlagen

Prioritat
MNormal
MNormal
Normal

MNormal

B

Kalender Mahnwesen

Benutzer

Thomas Roemert
Thomas Roemert
Thomas Roemert

Thomas Roemert
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An
Datum/Zeit
Intervall
Prioritat

Text

2021
RG-000018
vom
21.12.2021

Thomas Roemert

11 .09.2024 [

Marmal

Wiedervorlage]

Loschen

[?]

el

10:00:00 2

Im Kontextmenu stehen zusatzlich noch die Optionen Archivieren und Loschen zur Verflgung.
Archivieren legt die Wiedervorlage ins Archiv, so das sie nicht mehr angezeigt wird und nur
Benutzer mit Administrationsrechten sie sehen kdnnen. 'Ldschen setzen den Geldschtstatus und
entfernt die Wiedervorlage ebenfalls aus der Ansicht. Administratoren kdnnen geléschte oder
archivierte Wiedervorlagen wieder sichtbar machen.

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Kalender
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Zahlungsein-/ausgange

In der Liste der Zahlungen sehen Sie die ausgewahlten Zahlungsein- und ausgange und kdnnen zur
gewunschten Zahlung in die Zahlungsverwaltung wechseln.

@ Zahlungsein-fausgange

o O

Start Machrichten
\% Zahlungen Qv Zeitraum
. 2 Datensitze archiviert geldscht
Small Office
8.0 (Build 172)
Datum Nummer Betrag Zahlungsweise Notiz

Module

B3 Adressliste
Artikelliste

[#] Finanzliste
Einkaufsliste

E] Eingangsrechnungen
[#] Zahlungsein-fausgange
[#]) Kassenbuch
Projektliste

E| Korrespondenz
Textbausteine

B4 Verteilerliste

Listen

Liste der PDF Dateien
Ed Dateien

Notizliste

B4 Gesendete eMails

Benutzerverwaltung

3 Benutzerliste

13.07.2023 RG-2023-0001
13.07.2023 RG-2023-0002

+491,80 Rechnung
+0,00 Rechnung

et [ =

P B =

Wiedervorlagen Kalender Mahnwesen Audit
Druck Filter Alle

Beleg

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt

: Kassenbuch
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Start

Im Start Bildschirm sehen Sie mehrere Schnelllbersichten:

¢ die Wiedervorlage
« offene Rechnungen
e neue Artikel und

* neue Adressen

Im oberen Bereich, oberhalb der Liste Wiedervorlage, wird der aktuell aktive Mandant eingeblendet.
Wenn mehr als ein Mandant angelegt ist wird Ihnen die Mandantenauswahl angezeigt. Rechts davon
finden Sie einen Hinweis auf den aktuellen Lizenzstatus. Sollte die Software im Demomodus arbeiten
oder der Servicezeitraum abgelaufen sein, kénnen Sie den Lizenzhinweis anklicken um zum
Kauffenster zu gelangen.

® ® ® Small Office ") 2 P 5 9=

Start Machrichten Wiedervorlagen Kalender Mahnwesen Audit

&

Module

[z5] Adressliste Datum/Zeit Text Prioritat Artikel-Nr. MName Nettopreis
= Artikelliste 01.12.21, 10:00  Eintrag MNormal FzPro3 FahrzeugPro 3 25,20
11.03.22,10:00 Wiedervorlage Mormal HTR3 Heimtierregister 3 32,77
(#] Finanzliste 09.09.24, 10:00 Eingangsrechnungen Normal TSV TSV-Office 80,67
[# Einkaufsliste SHP5 DW-Shop Pro 5 378,15
[#] Eingangsrechnungen et L b o
sS08 Small Office 8 125,21
(#) Zahlungsein-fausgange RgPro RechnungPro 16,80
[#] Kassenbuch
Datum Vorgangsart & Offener Betrag
= Projektliste 02.03.2021 2021-RG-000002 50,00 §
El Korrespondenz 26.08.2021 2021-RG-000007 44,99
15.10.2021 2021-RG-0000M 9,98
E 30.10.2021 2021-RG-000012 47,98
[~ Verteilerliste 10.12.2021 2021-RG-000014 5.341,16
Listen
[E] Liste der PDF Dateien Nachname [ Firma Vorname | Name Land PLZ Ort Status
& Dateien Blume GmbH CH 62563 Uffikon Kunde
Andreas Udo DE 23936 Testorf-Steinfort Kunde
B Notizliste Balcke Tamara AT 14929 Tiefenbrunnen Kunde
4 Gesendete eMails Benning Alexa DE 81203 Miinchen Kunde
Beutel Ireen DE 01731 Hornschanke Kunde
Benutzerverwaltung Bode Glnter DE 06268 Spielberg Kunde
E3 Benutzerliste Boguslawski Margret DE 65615 Selters Kunde
Bohne Roma DE 16775 Burgwall Abbau Kunde
Bdnisch Berta DE 60048 Frankfurt Kunde
Bossmann Hadmut FR 20026 Hamburg Kunde
Brand Constance DE 53043 Bonn Kunde

Braunlich Hildegard DE 70803 Kornwestheim Kunde

Navigationsleisten

Es gibt zwei Navigationsleisten, mit deren Hilfe Sie sich durch alle Bildschirme der Schaltzentrale
bewegen kdnnen, eine als Toolbar am oberen Fensterrand

https://help.smalloffice8.de/ 03.02.2025 11:43
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© ® Small Office Gt @) e = o=

Start Machrichten Wiedervorlagen Kalender Mahnwesen Audit

und eine zweite, umfangreichere als Navigationsleiste am linken Fensterrand

@ @ Small Office

Small Office
8.0 (Build 159)

Module

23] Adressliste

=] Artikelliste

Finanzliste

IE] Eingangsrechnungen
[#] Zahlungsein-fausginge
Kassenbuch

=] Projektliste

[F] Korrespondenz

E Textbausteine

=4 Verteilerliste

Listen

£l Liste der PDF Dateien
[El Dateien

= Motizliste

[ Gesendete eMails

Benutzerverwaltung

[E3 Benutzerliste

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Nachrichten
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Textbausteine

¢ Textbaustein
¢ Notizen
¢ Dateien

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Textbaustein
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Dateien

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Verteiler
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Notizen

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Dateien
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Textbaustein

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Notizen
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Verteiler

o Verteiler
¢ Notizen
¢ Dateien

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Verteiler
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Dateien

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Fenster
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Notizen

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Dateien
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Verteiler

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Notizen
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Zahlungsein-/ausgange

e Zahlung
¢ Notizen
e Dateien

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Zahlung
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Dateien

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Kassenbuch
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Notizen

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Dateien
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Zahlung

Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Notizen
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Neuerungen

Auf dieser Seite finden Sie eine Ubersicht aller Anderungen seit Version 8.0. Die neueste Version steht
dabei oben in der Liste.

Version 8.0.10 vom 08.01.2025

Neu: Textbausteinfunktion fur die Textfelder im Finanzwesen Neu: Summierungen unter den Listen flr
Finanzen, Eingangsrechnungen und Zahlungen Neu: Duplikat von Eingangsrechnungen, per
Menubefehl Neu: der Adressfilter sucht jetzt auch in Schlagworten

Geandert: Kundennummer in die Liste der Suchoptionen im Adressuchfeld aufgenommen Geandert:
Eingabefelder USt-Betragl / 2 in den Eingangsrechnungen frei fur eine direkte Dateneingabe
Geandert: Finanzfilter wurde um die Suchoption Vermerk erganzt

Behoben: Seitennnummer ignorierten Randrabstandseinstellungen Behoben: Abschliessende Linie
unter den Positonen und doppelte Linie unter dem Endbetrag wieder sichtbar. Behoben: XRechnung -
einige unbendtigte Felder aus der XML-Datei entfernt Behoben: lange Verzégerung bei der Neuanlage
von Projekten

Version 8.0.9 vom 29.12.2024

Geandert: Offnen des Projektfensters bei vielen vorhandenen Projekten beschleunigt Geandert: Druck-
und PDF-Ausgabe in diversen Punkten verfeinert

Behoben: Andern des Zahlungsziels aktualisiert Platzhalter in Zahltexten Behoben: Elnheit wurde
nicht mit ausgegeben Behoben: Bei der Vorgangswandlung wurden die Positionsnummer nicht mit
ubernommen Behoben: Platzhalter J) im Nummernkreisschema wurde nicht korrekt ersetzt

Version 8.0.8 vom 19.12.2024

Geandert: Tooltip auf der Speichern Taste um den Hinweis auf die Options-/ALT Taste erganzt, der das
Fenster geodffnet halt. Geandert: Druckausgabe auf Windows umgestellt, so das vor jedem Druck ein
Druckdialog zur Auswahl des Druckers und der Optionen eingeblendet wird Behoben: eMail Erstellung
schlug fehl, wenn aus dem PDF-Dokument keine Bildvorschau erzeugt werden konnte

Version 8.0.7 vom 18.12.2024

Geandert: die Bezeichnung , Stornobetrag” wird anstelle von ,Bruttobetrag” auf Stornos ausgegeben
Behoben: Kundennummern wurde beim Wandeln von Vorgangen nicht mit Gbergeben

Version 8.0.6 vom 16.12.2024

Geandert: eingehende E-Rechnungen konnen zur Verarbeitung jetzt auch auf das Dockicon gezogen

https://help.smalloffice8.de/ 03.02.2025 11:43
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werden Behoben: die Einstellung, ob Kundennummern erstellt werden sollen oder nicht, wurden nicht
beachtet Behoben: die Einstellung, ob Rechnungen in Brutto oder Netto ausgegeben werden sollen,
wurden nicht beachtet Behoben: in verarbeiteten, eingehenden E-Rechnungen waren die Betrage um
eine Dezimalstelle verschoben Behoben: das Speichern der Einstellungen fur das
Nummernkreisschemata war nicht mandantensicher

Version 8.0.5 vom 15.12.2024

Behoben: in Mehrmandantensystemen gab es zwei Situationen in denen die Mehrwertsteuersatze
nicht korrekt geladen wurden

Version 8.0.4 vom 14.12.2024

Geandert: PNGs anstelle von SF-Symbols in den Toolbars, die auf einigen Computern Probleme
bereiteten Diverse kleinere Korrekturen, speziell fur unvollstandiog importierte Daten aus der
Vorversion.

Version 8.0.3 vom 12.12.2024

Behoben: importierte Notizen, die einem Projekt zugeordnet sind, wurden im Projekt nicht angezeigt

Behoben: importierte Termine wurden nicht angezeigt.

Version 8.0.2 vom 11.12.2024

Behoben: Meldung , Lizenzkonflikt”, wenn der Benutzer nicht korrekt abgemeldet wurde, wird nach
einer Wartezeit von drei Minuten nicht mehr eingeblendet, sondern das Programm startet ohne
Meldung.

Geandert: MenUs werden jetzt wieder passend zum aktiven Modul ein- bzw. ausgeblendet.

Version 8.0.1 vom 08.12.2024

Vielen Dank fur die zahlreichen Rickmeldungen, Verbesserungsvorschlage und Fehlerhinweise zur
Version 8.0

Einen oft gedusserten Wunsch, die Veranderung der PDF-Dateiablage, haben wir mit Version 8.0.1
umgesetzt. Sie kdnnen jetzt in jedem Benutzerkonto einen Speicherort fir PDF-Dateien festlegen.

Version 8.0

Komplette Neuprogrammierung auf Basis der objektorientierten Programmiersprache Xojo und der
noSQL-Datenbank Valentina.

Small Office 8 - https://help.smalloffice8.de/
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Lesen Sie weiter im nachsten Abschnitt: Installation
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