
03.02.2025 11:43 1/176 Small Office 8 Onlinehilfe

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

Startseite

Die Onlinehilfe zu Small Office 8 soll Ihnen 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
Taste, die angeklickt werden kann: Taste

Infobox - der Inhalt dieser Box ist eine wichtige Information!

Hinweisbox - der Inhalt dieser Box ist unbedingt zu beachten!

Neuerungen im Programm

Eine Übersicht aller Neuerungen seit Version 8.0 finden Sie in der Versionsübersicht.

https://www.smalloffice8.de
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Ergänzungen

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

PDF Version

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

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Willkommen

mailto:info@smalloffice8.de
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EiDat

EiDat steht für „Einfache Datenübertragung“, ein kleines Programm, mit dessen Hilfe Sie Ihre Daten
aus Ihrer alten DeltaworX Software in Small Office 8 übertragen können.

EiDat wird kostenfrei auf unserer Homepage zum Download angeboten:

Eidat für macOS
Eidat für Windows

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

Damit der Import reibungslos durchgeführt werden kann, müssen einige vorbereitende Schritte
durchgeführt werden.

Lesen Sie bitte im nächsten Abschnitt weiter:

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

Datenübertragung als Serviceleistung

Sollten Sie die Datenübertragung nicht selber durchführen wollen, bieten wir dies auch als
kostenpflichtige Serviceleistung zum Pauschalpreis an. Schreiben Sie uns einfach eine eMail.

https://www.smalloffice8.de/
https://deltaworx.de/download/EiDat.zip
https://deltaworx.de/download/EiDat_win.zip
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Datenexport aus DW-Shop Pro 4.x

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

Vorbereitung

Klicken Sie als vcorbereitenden Schritt im Hauptmenü von DW-Shop Pro 4.x auf die Taste
„Extrafunktionen“ und wählen die Funktion „Upgrade vorbereiten“. Dadurch wird ein neuer Ordner
„dwshoppro_upgrade“ auf dem Schreibtisch angelegt und mit einer Reihe von XML-Dateien gefüllt.
Von den XML-Dateien benötigen wir die Benutzerverwaltung.xml und die Stamdaten.xml, alle
anderen Dateien aus diesem Ordner können Sie löschen. In diesem Ordner werden dann später 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:

Adressverwaltung.xml
Anschriften.xml
Artikel.xml
Artikel_Stueckliste.xml
Benutzerverwaltung.xml (sollte bereits vorhanden sein)
Bestellungen.xml
Bestellungen_Positionen.xml
Bestellungen_Lieferungen.xml
Dokumentverwaltung.xml
Finanzwesen.xml
Historie.xml
Kassenbuch.xml
Kontakte.xml
Korrespondenz.xml
Kundenpreise.xml
Mailbox.xml
Mailbox2.xml (POP3_Attachments)
Notizen.xml
Positionen.xml
Projekte.xml
Projekte_Zeiterfassung.xml
Rechnungseingang.xml
Stammdaten.xml (sollte bereits vorhanden sein)
Terminplaner.xml
Textbausteine.xml
Verteiler.xml
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Die nachfolgenden Schritte müssen Sie für jede
Datenbankdatei durchführen.

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 für die Extrafunktionen zu öffnen.

2. Schritt: Datenexport

Wählen Sie aus dem Dialogfenster bitte den Eintrag Datenexport aus und klicken auf Ausführen.
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3. Schritt: Datenbankdatei

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

4. Schritt: Komplett

Wählen Sie im nächsten Dialog bitte die Taste Komplett, um alle gespeicherten Daten zu
exportieren.
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5. Schritt: Dateidialog

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

6. Schritt: FMPXMLRESULT

Bestätigen Sie den nächsten Dialog mit Fortfahren, voreingestellt sein sollte „FMPXMLRESULT“ als
Grammatik.
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7. Schritt: Datenauswahl

Im letzten Dialog wählen Sie die zu exportierenden Daten aus. Wählen Sie zuerst oben links die
aktuelle Tabelle aus. Klicken Sie dann auf Alles löschen und danach auf Alles kopieren.
Damit werden alle Felder aus der linken Spalte auf die rechte Spalte übertragen.

Wenn Sie den Datenexport beschleunigen möchten,
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 auszuführen.
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Wiederholung

Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 7 für jede Datenbankdatei. Falls Sie Zeiten in der Projektverwaltung
erfasst haben, führen Sie den Schritt für die Projekte zweimal aus, wobei Sie im zweiten Durchlauf die
Datei „Projekte_Zeiterfassung.xml“ erstellen und als Quelle die Tabelle „Zeiterfassung“ in den
Projekten wählen.

Gleiches gilt für die Stücklisten 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 müssen Sie die Datei
„Dokumentverwaltung“ vom Server herunterladen, um die in dieser Datei (bzw. auf dem Server
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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 übertragen und dort wieder
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 übernimmt Eidat die Dateien aus diesem Ordner.
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Datenexport aus Small Office 7.x

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

Vorbereitung

Klicken Sie als vorbereitenden Schritt im Hauptmenü von Small Office 7.x auf die Taste
„Extrafunktionen“ und wählen die Funktion „Upgrade vorbereiten“. Dadurch wird ein neuer Ordner
„small_office_upgrade“ auf dem Schreibtisch angelegt und mit einer Reihe von XML-Dateien gefüllt.
Von den XML-Dateien benötigen wir die Benutzerverwaltung.xml und die Stamdaten.xml, alle
anderen Dateien aus diesem Ordner können Sie löschen. In diesem Ordner werden dann später 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:

Adressverwaltung.xml
Anschriften.xml
Benutzerverwaltung.xml (sollte bereits vorhanden sein)
Dokumentverwaltung.xml
Finanzwesen.xml
Historie.xml
Kassenbuch.xml
Kontakte.xml
Korrespondenz.xml
Kundenpreise.xml
Leistungen.xml
Leistungen_Stueckliste.xml
Mailbox.xml
Notizen.xml
Positionen.xml
Projekte.xml
Projekte_Zeiterfassung.xml
Rechnungseingang.xml
Stammdaten.xml (sollte bereits vorhanden sein)
Terminplaner.xml
Textbausteine.xml
Verteiler.xml

Die nachfolgenden Schritte müssen Sie für jede
Datenbankdatei durchführen.
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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 für die Extrafunktionen zu öffnen.

2. Schritt: Datenexport

Wählen Sie aus dem Dialogfenster bitte den Eintrag Datenexport aus und klicken auf Ausführen.
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3. Schritt: Datenbankdatei

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

4. Schritt: Komplett

Wählen Sie im nächsten Dialog bitte die Taste Komplett, um alle gespeicherten Daten zu
exportieren.
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5. Schritt: Dateidialog

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

6. Schritt: FMPXMLRESULT

Bestätigen Sie den nächsten Dialog mit Fortfahren, voreingestellt sein sollte „FMPXMLRESULT“ als
Grammatik.
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7. Schritt: Datenauswahl

Im letzten Dialog wählen Sie die zu exportierenden Daten aus. Wählen Sie zuerst oben links die
aktuelle Tabelle aus. Klicken Sie dann auf Alles löschen und danach auf Alles kopieren.
Damit werden alle Felder aus der linken Spalte auf die rechte Spalte übertragen.

Wenn Sie den Datenexport beschleunigen möchten,
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 auszuführen.
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Wiederholung

Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 7 für jede Datenbankdatei. Falls Sie Zeiten in der Projektverwaltung
erfasst haben, führen Sie den Schritt für die Projekte zweimal aus, wobei Sie im zweiten Durchlauf die
Datei „Projekte_Zeiterfassung.xml“ erstellen und als Quelle die Tabelle „Zeiterfassung“ in den
Projekten wählen.

Dokumentverwaltung auf dem FileMaker Server

Wenn Sie Small Office 7.x auf einem FileMaker Server betrieben haben, dann müssen 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 übertragen und dort wieder
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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 übernimmt Eidat die Dateien aus diesem Ordner.
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Willkommen

Rechnungen schreiben wie die Profis…

Vielen Dank das Sie sich für Small Office 8 entschieden haben - Sie haben eine gute Wahl getroffen.

Small Office 8 wurde extra entwickelt, um Ihnen ein effektives Werkzeug für die Erstellung und
Verwaltung Ihrer Angebote, Aufträge, 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 Ihre Daten organisiert und auf Abruf bereitstellt.

Wenn Sie Fragen zum Programm haben, Anregungen oder Kritik äußern möchten, 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 nächsten Abschnitt: Neuerungen

https://www.smalloffice8.de
https://www.smalloffice8.de
mailto:info@smalloffice8.de
https://www.smalloffice8.de
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Fenster

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

Über
Konten
Kontoauswahl
Abweichende Anschrift
Anschriftsauswahl
Preisanpassungen
Artikel Neuanlage
Artikel Filter
Artikelliste

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Über

https://www.smalloffice8.de
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Über

Das „Über“ Fenster zeigt die Urheberrechtsinformationen und Kontaktdaten zu Small Office 8

Sie können das Fenster jederzeit mit dem Tastaturkürzel cmd i oder der Menüfunktion „Über Small
Office“ einblenden.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Konten

https://www.smalloffice8.de
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Konten

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Kontoauswahl
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Kontoauswahl

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Abweichende Anschrift
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Abweichende Anschrift

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Anschriftsauswahl
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Anschriftsauswahl

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Preisanpassungen
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Preisanpassungen

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Artikel Neuanlage
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Artikel Filter

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Artikelliste
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Artikelliste
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Artikel Neuanlage

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Artikel Filter
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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.

Wenn Sie Small Office 8 mit dem mitgelieferten Datenbankserver betreiben
möchten, müssen Sie diesen zuerst installieren und einrichten und erst danach
Small Office 8 in Betrieb nehmen.

Einrichtung
Installation Datenbankserver

Verwaltung Datenbankserver
Einstellungen

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Einrichtung

https://www.smalloffice8.de
https://www.smalloffice8.de
https://www.smalloffice8.de
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Installation VServer

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

Für die Einzelplatzversion kann der VServer auf Anfrage ebenfalls zur Verfügung gestellt werden.

Unterstützung für Docker

Der Hersteller des VServers, Paradigma Software, bietet auch ein Docker Image des VServers an.
Damit können 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 für macOS, Windows und Linux verfügbar, die genauen Systemanforderungen finden
Sie auf der Seite Systemanforderungen VServer.

Lizenzdatei

Die für 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 gehört in das Unterverzeichenis „license“ des VServer Ordners.

SSL Zertifikat

Um den sicheren Transport Ihrer Daten vom Arbeitsplatz zum Datenbankserver zu gewährleisten
sollten Sie ein SSL Zertifikat verwenden. Wenn Ihr VServer in Ihrem 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 können Sie ein selbstsigniertes SSL-Zertifikat mit Hilfe von OpenSSL im
Terminal erstellen. Öffnen Sie ein Terminal und erzeugen dann zuerst die Datei für den privaten
Schlüssel privkey.pem mit folgendem Kommando:

openssl genrsa -out privkey.pem 2048

Erstellen Sie dann das SSL-Zertifikat mit Hilfe des privaten Schlüssels mit folgendem Kommando:

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

https://www.smalloffice8.de
https://www.valentina-db.com/de/valentina-server-overview
https://valentina-db.com/docs/dokuwiki/v13/doku.php?id=valentina:products:vserver:docker:docker
https://valentina-db.com/docs/dokuwiki/v13/doku.php?id=valentina:products:vserver:docker:docker
https://www.valentina-db.com/de/valentina-server-overview
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Dabei werden einige Angaben (Länderkürzel, Organisation etc. abgefragt, die im Zertifikat hinterlegt
werden. Das Ergebnis sind zwei Dateien privkey.pem und cacert.pem im aktuellen Verzeichnis, die
Sie später in den VServer Ordner kopieren und in die VServer.ini eintragen müssen.

VServer unter macOS installieren

Öffnen Sie das DiskImage (DMG) mit dem VServer-Installationspaket per Doppelklick.

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 benötigten 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 können Sie den VServer anhalten bzw. starten, den Installationsort
anzeigen lassen und die Logs öffnen.

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.pem in den Ordner
VServer_x64.

Öffnen Sie dann bitte die Konfigurationsdatei vserver_x64.ini per Doppelklick, um einige
Änderungen vorzunehmen. Scrollen Sie bitte zum Bereich [SSL] runter und ändern 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 geschützte
Verbindungen zu Ihrem VServer auf Port 15434 möglich sein.

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

VServer unter Linux installieren

An dieser Stelle wird die Installation der .deb Pakete beschrieben. Falls Ihr Linux
System stattdessen mit .rpm Paketen arbeitet, finden Sie entsprechende
Installationspakete direkt bei Paradigma

Übertragen Sie das Installationspaket und die Lizenzdatei auf Ihren Linux Server, z.B. in Ihr
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/
Fügen Sie bei Bedarf eine Autostartanweisung hinzu, damit der Server bei einem Neustart
automatisch gestartet wird.
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 verschlüsseln.

Gehen Sie dafür 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 Schlüssel erzeugen Sie dann mit dem Aufruf:

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

Geben Sie bitte die abgefragten Werte für das Zertifikat ein. Abschliessend müssen Sie das neue
Zertifikat und den privaten Schlüssel noch in die vserver.ini Datei eintragen:

nano /opt/Vserver/vserver.ini

Ergänzen 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 für den SQLiteserver ein SSL Port, wie z.B. 15534 angegeben ist, bevor
Sie die vserver.ini Datei speichern.

https://www.valentina-db.com/de/server/valentina-server-download
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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

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

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: VServer Verwaltung
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Einrichtung

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

Zum Lieferumfang gehört, auch bei einer Einzelplatzversion, immer der Datenbankserver. So können
Sie sich entscheiden auch Ihre Einzelplatzversion auf einem Datenbankserver zu betreiben. Dadurch
kann ein späterer Umstieg auf eine Mehrplatzversion nahtlos erfolgen.

Mehrplatzbetrieb

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

Installieren Sie bitte zuerst den Datenbankserver und richten dort die für 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 nächsten Abschnitt: Installation VServer

Einzelplatzbetrieb

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

Sollten Sie - auch im Einzelplatzzbetrieb - die Nutzung des Datenbankservers
bevorzugen, dann installieren Sie bitte zuerst den Datenbankserver, bevor Sie
Small Office 8 das erste Mal starten!

Erster Programmstart

Beim allerersten Start von Small Office 8 werden Sie durch einen kurzen Einrichtungsbildschirm
begrüsst.

https://www.smalloffice8.de
https://www.smalliffice8.de
https://www.smalloffice8.de/
https://www.smalloffice8.de
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macOS Anwender werden über 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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Im nächsten Bildschirm geht es um den Speicherort der Datenbank, lokal oder auf dem
Datenbankserver. Als Einzelplatzanwender wählen Sie bitte die lokale Variante (local), sofern Sie
nicht Ihre Einzelplatzversion ebenfalls auf dem Datenbankserver betreiben möchten. Für den
Mehrplatzbetrieb oder wenn Sie die Einzelplatzversion ebenfalls auf dem mitgelieferten VServer
betreiben möchten, wählen Sie bitte Remote und geben die Verbindungsdaten ein.
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Als Nächstes legen Sie das erste Benutzerkonto für den Administrator an. Bitte merken Sie sich Ihre
Zugangsdaten gut, sie können nicht zurückgesetzt oder wiederhergestellt werden. macOS Anwender
können festlegen, das Ihre Anmeldedaten im Schlüsselbund gespeichert werden und Small Office 8
das Login automatisch ausführt.

https://www.smalloffice8.de
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Zum Abschluss können Sie noch eine maximal zweiseitige PDF-Datei als Briefbogen/Druckvorlage
einfügen. Ziehen Sie die PDF-Datei auf die grau schraffierte Fläche, sie wird dann als Vorlage im
Programm gespeichert.
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Damit ist die Installation und Erstinbetriebnahme der Einzelplatzanwendung abgeschlossen. Als
Nächstes sollten Sie die Einstellungen öffnen 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 übernehmen möchten, können Sie sich EiDat herunterladen.

EiDat (der Name steht für „Einfache Datenübertragung) hilft Ihnen beim Übertragen Ihrer Daten aus
dem alten Programm in Small Office 8. Sie werden in einfachen Schritten durch den Prozess geführt.

https://www.smalloffice8.de/
https://deltaworx.de/download/EiDat.zip
https://www.smalloffice8.de/
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Lesen Sie weiter im nächsten 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.

Drücken Sie die Tastenkombination CMD , (Befehlstaste Komma - macOS) bzw. CTRL , (Control
Komma - Windows) oder rufen aus dem Menü „Small Office 8“ (macOS) bzw. „Hilfe“ (Windows) die
Funktion „Einstellungen“ auf um das Fenster Einstellungen zu öffnen.

Firma

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

Sobald Sie Änderungen an einem Feld vornehmen wird die Taste Speichern
aktiv. Bitte beachten Sie, das Sie Ihre Änderungen vor dem Verlassen des
Bildschirms speichern müssen, ansonsten werden sie verworfen!

Alle Felder und Tasten sind mit einer Kontexthilfe versehen, d.h. wenn Sie mit der Maus über 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.

Füllen Sie bitte die Felder soweit wie möglich aus. Sie können mit der Tabulatortaste („Tab“) zwischen
den Feldern wechseln. Felder, die ausgefüllt werden müssen werden mit einem roten Punkt markiert,
wenn beim Speichern festgestellt wird, das kein Inhalt eingegeben wurde. Das Speichern ist erst dann
möglich, wenn notwendige Felder ausgefüllt wurden.

https://www.smalloffice8.de
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Finanzen

Im Bildschirm Finanzen geben Sie Ihre Bankverbindungen, Steuerdaten und mit den Finanzen
verbundene Angaben ein.
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Anwender aus der Schweiz können in das Feld QR IBAN Schw. eine zusätzliche IBAN, die von Ihrer
Bank speziell für 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 Währung ist optional und führt nur dazu das das Währungskürzel auf
Finanzvorgängen ausgegeben wird.

MwSt.

Im Bildschirm MwSt. verwalten Sie die in der Datenbank für verschiedene Länder hinterlegten
Mehrwertsteuersätze. Small Office 8 erlaubt die länderspezifische MwSt.-Berechnung für Kunden aus
dem Ausland.

Wählen Sie bitte zuerst aus der Auswahlliste Land das zu bearbeitende Land (anhand seines
Länderkürzels) und tragen dann die Werte für die drei möglichen Steuersätze ein. Neben dem
verminderten und dem normalen Steuersatz gibt es noch einen Extrasatz, der in einigen Ländern für
spezielle Steuerfälle verwendet wird.

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

Steuersatz 0 = keine MwSt. ( = 0 %)
Steuersatz 1 = verminderter MwSt.-Satz (z.B. 7 %)
Steuersatz 2 = normaler MwSt.-Satz (z.B. 19 %)
Steuersatz 3 = Extra MwSt.-Satz (z.B. 5 %)

https://www.smalloffice8.de
https://www.smalloffice8.de
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Nummern

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

Wenn Sie die Markierungsbox Kundennummern erstellen aktivieren, erzeugt Small Office 8 für
neu angelegte Adressen eine automatische, fortlaufende Kundennummer. Sie können diese Nummer
selbstverständlich manuell ändern. Wenn Sie keine Kundennummern benötigen, deaktivieren Sie die
Markierungsbox.

Die Startwerte für die einzelnen Nummernkreise können 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 können für das Nummernkreisschemata die Platzhalter im Prinzip frei kombinieren, sollte daber
aber darauf achten, das sich eine sinnvolle Kombination ergibt.

Der Zählertyp XXX wird bei einem Datumswechsel neugestartet, der Zählertyp
INT läuft dauerhaft durch.

https://www.smalloffice8.de
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Ihnen stehen eine Reihe von vordefinierten Platzhaltern zur Verfügung. Klicken Sie auf die Taste
Bearbeiten, um eine Auswahlliste zu erhalten.
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Mahnwesen

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

Durch die Erzeugung einer Zahlungserinnerung wird ein neues Fälligkeitsdatum für den Vorgang
berechnet, das neue Zahlungsziel wird durch den Wert im Feld Fristen Zahlungserinnerung
bestimmt. Eine Mahnung wird erst nach Überschreiten dieses neuen Fälligkeitsdatums vorgeschlagen.

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

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

Texte

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

Zu jeder Vorgangsart können 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
Verfügung, der dann nach Eintragung des Kunden im Finanzvorgang durch dessen Briefanrede ersetzt
wird.

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

Druck

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

Die PDF-Vorlage darf aus einem maximal zweiseitigen PDF in der Grösse DIN A 4 bestehen, auch
einseitige PDFs sind zulässig. Wenn Ihre PDF-Vorlage zwei Seiten enthält wird die zweite Seite als
Vorlage für die zweite und alle nachfolgenden Seiten verwendet. So können Sie z.B. auf der ersten
Seite Ihren vollständigen Briefkopf platzieren und auf der zweiten Seite einen verkürzten, um mehr
Platz für den Inhalt zu haben.
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PDF-Vorschau
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eMail

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

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

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

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

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 können 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 können zwischen STARTTLS (weit verbreitet, etwas unsicherer) oder SSL/TLS (sicherer) wählen.
Bei einer falschen Einstellung kommt keine gesicherte Verbindung zustande.

Mit der Auswahl bei TLS können Sie das zu verwendende Verschlüsselungsprotokoll festlegen. Bitte
nutzen Sie das aktuelleste, von Ihrem SMTP-Server unterstützte Protokoll, da ältere 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 können Sie einen mehrzeiligen Text eingeben, der als Signatur ans
Ende Ihrer eMail eingefügt wird. Das Feld kann auch leer bleiben.

Sobald Sie etwas an den Eingaben ändern wird die Taste SMTP testen sichtbar, mit dessen Hilfe Sie
die aktuellen Einstellungen ausprobieren können. Im Erfolgfall wird eine eMail an sich selbst gesendet,
ansonsten zeigt eine Meldung die vom SMTP-Server zurückgegebene Fehlermeldung am.
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Die Taste Check nutzt OpenSSL um beim eingetragenen SMTP-Server die SSL Zertifikate und die
Verschlüsselungsprotokolle abzufragen. Das Ergebnios wird Ihnen in einem Fenster angezeigt.

Falls Sie, für den Empfänger nicht sichtbare, Kopien der eMail senden wollen, können Sie bei
Blindkopie an eine kommagetrennte Liste von eMail-Adressen eintragen.

Die Option Zusatztext gem. Rechnungsmail fügt 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 Anhänge ermöglicht es Ihnen an eMails automatisch ausgewählte Dateien
anzuhängen. Fügen Sie die mitzusendende Datei ein und legen dann fest für welche Vorgangsart
diese verwendet werden soll. So können Sie z.B. Ihre AGB als PDF an Angebote oder ein
Widerrufsformular an Rechnungen anhängen.

Wertelisten

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

Löschen Sie bitte keine Einträge, die bereits verwendet wurden.
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Benutzer

Im Bildschirm Benutzer sehen Sie die angelegten Benutzerkonto in Small Office 8 und können
vorhandene Konten bearbeiten bzw. neue Benutzer anlegen.

https://www.smalloffice8.de
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Durch einen Doppelklick auf den Benutzer öffnet 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 Behörde (z.B. für einen eingeschränkten Datenzugriff während
einer Vor-Ort-Steuerprüfung) 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
ändern möchten.

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

Keinen - der Benutzer hat keinen Zugriff auf diesen Bereich
Anzeigen - der Benutzer darf sich die Daten anschauen, aber nichts ändern
Bearbeiten - der Benutzer darf die Daten ändern, aber nichts neu anlegen oder löschen
Anlegen - der Benutzer darf bearbeiten und Daten neu anlegen
Löschen - der Benutzer darf bearbeiten, anlegen und Daten löschen

Löschungen sind an vielen Stellen zweistufig - für den normalen Benutzer ohne Admin-Rechte wird
der gelöschte Datensatz ausgeblendet. Benutzer mit Admin-Rechten können die gelöschten Daten
weiterhin sehen, wieder für alle sichtbar machen („Löschung aufheben“) oder die Daten endgültig
löschen.
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Im Reiter eMail können Sie dem Benutzer ein eigenes eMail-Konto für den eMailversand anlegen, die
Eingabefeld sind dabei identisch mit den bereits weiter oben beschriebenen.
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Im Reiter Sonstiges werden weitere Einstellungen für den Benutzer vorgenommen. Bei
Dateigrösse können Sie festlegen wie gross die Dateien sein dürfen, die der Benutzer in die
integrierte Dokumentverwaltung einfügen darf. Bei sehr vielen und/oder sehr gropssen Dateien kann
die Arebistgeschwindigkeit der Datenbank leiden, deshalb kann die Dateigrösse begrenzt werden.
Wenn Sie 0 wählen, ist die Dateigrösse nicht beschränkt.

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

Mit Hilfe des Schiebereglers Transparenz können Sie für macOS Nutzer die Transparenz der Fenster
festlegen.

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

Beim Erscheinungsbild können Sie festlegen ob Small Office 8 im Hell- oder Dunkelmodus
arbeiten soll - unabhängig von den Systemeinstellungen.

https://www.smalloffice8.de/
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Mandanten

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

Mit Aktuelle Einstellungen übernehmen legen Sie fest, ob bei der Neuanlage eines weiteren
Mandanten die Einstellungen des aktuellen Mandanten übernommen werden sollen. Ist die Option
deaktiviert wird der neue Mandant mit leeren Angaben erstellt.
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Extra

Im Bildschirm Extras haben Sie Zugriff auf weitere Einstellungsmöglichkeiten.

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

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

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

In das Eingabefeld PushOver AppToken geben Sie den extra für 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
können Sie eine Reihe von PLatzhaltern verwenden.

https://www.smalloffice8.de/
https://www.smalloffice8.de/
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AGB

Im Bildschirm AGB können Sie Ihre Allgemeinen Geschäftsbedingungen eingeben und festlegen, ob
die AGB automatisch mitgedruckt werden soll.
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Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Module
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VServer Verwaltung

Der zum Lieferumfang gehörende Datenbankserver (kurz VServer) benötigt 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 für den VServer eingebaut. Deutlich
umfangreicher ist das kostenfrei von Paradigma Software zur Verfügung gestellte Programm
Valentina Studio.

Informationen zu beiden Verwaltungsmöglichkeiten finden Sie in den folgenden Abschnitten:

Valentina Studio
VServer Verwaltung in Small Office 8

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Valentina Studio

https://www.smalloffice8.de
https://www.valentina-db.com/de/valentina-studio-overview
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Valentina Studio

Paradigma Software, der Hersteller des VServers, stellt eine kostenfreie Version seines
Datenbankverwaltungsprogramms 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 dafür bitte auf das
Verbindungssysmbol in der Werkzeugleiste.

Dadurch öffnet sich das Verbindungsfenster, in dem Sie Ihre Zugangsdaten für den Vserver eingeben
können. Achten Sie bitte darauf das links im Auswahlfenster der Eintrag Valentina Server aktiv ist -
Valentina Studio kann nämlich auch mit anderen Datenbanksystemen Verbindung aufbauen.

https://www.valentina-db.com/de/valentina-studio-overview
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Wenn der Verbindungsaufbau nicxht funktioniert, blendet Valentina Studio einen Warnhinweis ein und
gibt einen Tip, woran es liegen könnnte (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 öffnen
unterhalb der Werkzeugleiste.
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Im Server-Admin können Sie dann über die einzelnen Reiter Zugriff auf die Verwaltungsbereiche
nehmen.

Unter Verbindungen sehen Sie die aktuellen Verbindungen zu Ihrem VServer.

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

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

Logs gibt Ihnen 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 können Sie das Passwort
eines bestehenden Benutzers ändern oder einen neuen Benutzer anlegen.

Backups zeigt Ihnen die vorhandenen Backups an, ermöglicht deren Download bzw. die
Wiederherstellung aus einem Backup.
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Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: VServer in Small Office 8
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VServer in Small Office 8

Sobald Small Office 8 geöffnet wurde können Sie über das Menü Small Office 8 > Verwaltung
> VServer Verwaltung die integrierte VServer Verwaltung öffnen.

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 Ihre
Voreinstellungswerte automatisch eingetragen.

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

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

Datenbanken

Im Reiter Datenbanken sehen Sie die aktuell geöffneten Datenbanken. Sobald Sie eine davon

https://www.smalloffice8.de
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auswählen (einmal anklicken) werden unterhalb die aktuellöen Verbindungen (sofern vorhanden)
angezeigt.

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 Änderungen möglich.

Einstellungen

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

Unsachgemässe Änderungen an den Ports oder dem System Catalog können die
weitere Nutzung verhindern. Ändern Sie in einem solchen Fall die Einstellungen
direkt am VServer, um wieder Zugriff zu erhlaten!
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Mit Speichern sichern Sie Ihre Änderungen.

Benutzer

Im Reiter Benutzer können Sie neue Benutzerkonten am VServer anlegen oder ein bestehendes
Konto löschen.
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Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Einstellungen
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Module

Dieses Kapitel beschreibt die einzelnen Module („Arbeitsbereiche“) in Small Office 8

Schaltzentrale
Adressverwaltung
Artikelverwaltung
Finanzverwaltung
Finanzverwaltung
Einkäufe
Eingangsrechnungen
Zahlungsein-/ausgänge
Kassenbuch
Projekte
Korrespondenz
Textbausteine
Verteiler

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Schaltzentrale

https://www.smalloffice8.de
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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
Anschriften
Projekte
Verteiler
Korrespondenz
Karte

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Person

https://www.smalloffice8.de
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Anschriften

Im Bildschirm Anschriften können Sie abweichen Liefger- und Rehcnungsanschriften für die
Adresse festlegen.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Projekte
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Artikel

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

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Anschriften
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Dateien

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

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Finanzen
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Finanzen

Im Bildschirm Finanzen legen Sie die Finanzdaten für den Kunden fest und können bestehende
Finanzvorgänge und Eingangsrechnungen einsehen.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Artikel
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Karte

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

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Artikelverwaltung
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Kontakte

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

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Notizen
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Korrespondenz

Im Bildschirm Korrespndenz sehen Sie die Korrespondenz dieser Adresse.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Karte
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Notizen

Im Bildschirm Notizen erfassen und sehen Sie Notizen zur Adresse.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Dateien
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Person

Im Bildschirm Person erfassen Sie die Adressdaten Ihrer Kunden.

Lesen Sie weiter im nächsten 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 nächsten Abschnitt: Verteiler
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Verteiler

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

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Korrespondenz
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Artikelverwaltung

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

Preise
Kundenpreise
Lager
Notizen
Dateien
Stückliste
Barcode
Seriennummern
Einkauf
eCommerce

Werkzeugleiste

Die Werkzeugleiste am oberen Bildschirmrand gewährt Ihnen Zugriff auf verschiedene Funktionen,
wie z.B. das Speichern von Änderungen, 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 Länge der Artikelnummer ist zwar nicht begrenzt, Sie
sollten Sie aber einigermassen kurz halten, damit sie vollständig gedruckt werden kann. Das Feld
Artikel-Nr kann auch leer bleiben.

Im Feld Code/EAN können Sie eine Codenummer oder einen EAN-Code (sofern vorhanden) für den
Artikel eingeben. EAN-Codes für Waren werden auch als GTIN (Global Trade Item Number) bezeichnet
und von nationalen Vergabestellen gegen Gebühr verteilt. Andere Codes können 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 Textlänge für den Namen ist nicht
begrenzt, Sie sollten aber auf den zur Verfügung stehenden Platz im Ausdruck achten. Das Feld
muss ausgefüllt werden.
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In das Textfeld Beschreibung können Sie einen längeren, 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
berücksichtigt.

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.

Auswahllisten

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

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

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



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

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

In das Eingabefeld Gewicht kann ein Artikelgewicht in Kilogramm eingetragen werden. Das Feld kann
leer bleiben.

In der Auswahlliste Ust. (x %) wählen Sie bitte den Umsatzsteuersatz für 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, können 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, können 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 ausgefüllt werden.

Lesen Sie weiter im nächsten 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 Eingabemöglichkeiten für einen QR-
Code.

Wenn Sie in das Einagbefeld Code/EAN einen Wert eingetragen haben können Sie mit Hilfe des
Auswahlliste Codes den Typ des Barcodes auswählen. Zur Verfügung stehen verscheindee
Barcodetypen, wie z.B. Code128, Code39, Code93, EAN8, EAN13, UPCA und UPCE. Nach Auswahl
eines typs wird geprüft, 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 können die Vorder- und Hintergrundfarbe durch Anklicken von Strichfarbe bzw. Hintergrund
auswählen. Mit Hilfe der Optionstaste Textbeschriftung einfügen können Sie - sofern der
Codetyp eine zusätzliche Beschriftung vorsieht - die Codenummer im Klartext anzeigen lassen.

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

Im rechten Bereich können Sie den Text für einen QR-Code eingeben.

Mit Hilfe der Optionsfelder Fehlerkorrektur können Sie die Qualitäöt der anzuwendenden
Fehlerkorrekur festlegen. Je hoöher die Qualität, desto mehr kann vom QR-Code beschädigt sein ohne
das die Lesbarkeit verloren geht. Normalerweise reciht eine mittlere Fehlerkorrektur aus.

Sie können die Vordergrundfarbe durch Anklicken von Farbe auswählen.

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

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Einkauf
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Dateien

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

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Stückliste
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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.

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

Neue Lieferanten fügen Sie durch Anklicken des kleinen Plus („+“)-Symbols unter der Liste hinzu.
Wenn Sie einen Lieferanten entfernen möchten, dann wählen Sie die entsprechende Zeile in der Liste
an und drücken auf das Minus („-“)-Symbol.

Ein Doppelklick auf eine Zeile öffnet ein kleines Dialogfenster und erlaubt die Bearbeitung des
Einkaufspreises
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In der rechten Liste sehen Sie die Bestellungen, in denen dieser Artikel enthalten ist. Ein Doppelklick
auf eine Zeile wchselt ins Modul Einkauf zur zugehörigen Bestellung.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: eCommerce
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Kundenpreise

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

Klicken Sie auf die kleine + Taste links unter der Liste um einen Kunden auszuwählen.
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Nachdem Sie den Kunden ausgewählt haben öffnet ein Doppelklick auf die Zeile mit dem Kunden die
Eingabemöglichkeit für den Kundenpreis.

Um einen eingetragenen Kundenpreis zu entfernen wählen 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 nächsten Abschnitt: Lager
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Lager

Im Bereich Lager sehen und verwalten Sie die Warenein- und ausgänge. Den Warenbestand führt
Small Office 8 automatisch, indem es die Warenausgänge (also Lieferungen und Verkäufe) sowie die
Wwareneingänge (Warenbuchungen und Stornos) berechnet. Daraus wird der aktuelle Warenbestand
errechnet.

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

Wareneingang

Einen Wareneingang können Sie über einen einfachen Dialog buchen. Geben Sie die Warenmenge
und das Eingangsdatum ein und halten evtl. Bemerkungen zum Wareneingang fest.

https://www.smalloffice8.de
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Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Notizen
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Notizen

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

Lesen Sie weiter im nächsten 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 Öffnen ist der Reiter Preise aktiv.

Preisgruppen

Zusätzlich zum Standardpreis können Sie für verschiedenen Kundengruppen (z.B. Fachhändler,
Grosshändler, 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, prüft 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 angewählt ist, kann diese
mit der - Taste gelöscht werden.

Einen vorhandenen Eintrag können Sie per Doppelklick bearbeiten.

Mengenstaffeln funktionieren natürlich auch ohne die Angabe von zusätzlichen Preisgruppen. Haben
Sie eine oder mehrere Preisgruppen angelegt, prüft Small Office 8 ob die Menge in der Position in
einm der Bereiche liegt und verwendet dann den passenden Preis.

https://wwwsmalloffice8.de/
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Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Kundenpreise
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Seriennummern

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

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Barcode
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Stückliste

Im Bereich Stückliste sehen und verwalten Sie die Artikel/Stücke aus denen sich der aktuelle Artikel
zusammensetzt.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Seriennummern
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Eingangsrechnungen

Vorgang
Notizen
Dateien

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Vorgang
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Dateien

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Zahlungsein-/ausgänge
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Notizen

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Dateien
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Vorgang

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Notizen
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Einkäufe

Einkauf
Lieferung
Notizen
Dateien

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Einkauf
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Dateien

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Eingangsrechnungen
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Einkauf

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Lieferung
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Lieferung

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Notizen
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Notizen

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Dateien
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Finanzverwaltung

Vorgang
Texte
Zahlungen
Notizen
Dateien
Audit

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Vorgang
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Audit

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Einkäufe
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Dateien

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Audit
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Notizen

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Dateien
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Texte

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Zahlungen
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Vorgang

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Texte



03.02.2025 11:43 117/176 Small Office 8 Onlinehilfe

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

Zahlungen

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Notizen
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Kassenbuch

Vorgang
Notizen
Dateien

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Vorgang



03.02.2025 11:43 119/176 Small Office 8 Onlinehilfe

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

Dateien

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Projekte
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Notizen

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Dateien
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Vorgang

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Notizen
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Korrespondenz

Korrespondenz
Notizen
Dateien

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Korrespondenz
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Dateien

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Textbausteine
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Notizen

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Dateien
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Korrespondenz

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Notizen
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Projekte

Projektdaten
Finanzen
Sonstiges
Notizen
Dateien

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Projektdaten
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Dateien

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Korrespondenz
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Finanzen

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Sonstiges
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Notizen

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Dateien
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Projektdaten

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Finanzen
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Sonstiges

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Notizen
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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.

Start
Nachrichten
Wiedervorlagen
Kalender
Mahnwesen
Audit
Adressliste
Artikelliste
Finanzliste
Einkaufsliste
Eingangsrechnungen
Zahlungsein-/ausgänge
Kassenbuch
Projektliste
Korrespondenz
Textbausteine
Verteiler
Dateien
Notizliste
eMailliste
Benutzerliste

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Start

https://www.smalloffice8.de
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Adressliste

In der Adressliste sehen Sie die ausgewählten Adressen und können die gewünschte Adresse in der
Adressverwaltung öffnen.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Artikelliste
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Artikelliste

In der Artikelliste sehen Sie die ausgewählten Artikel und können zum gewünschten Artikel in der
Artikelverwaltung wechseln.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Finanzliste
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Audit

Im Bildschirm Audit sehen Sie die Bearbeitungshistorie.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Adressliste
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Benutzerliste

In der Liste der Benutzer sehen Sie die angemeldeten Benutzer und können die Anmeldungen
durchsuchen und die Benmutzereinstellungen öffnen.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Adressverwaltung
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Dateien

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

Die hinzugefügten Dateien sind an zwei Stellen sichtbar: in dem Modul und dem Datensatz, im dem
sie hinzugefügt 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 können nach Modulen und/oder dem Zeitraum geiltert werden.

Mit der rechten Maustaste öffnen Sie ein Kontextmenü, das Ihnen Zugriff auf die Funktionen
Vorschau und Löschen gibt.

https://www.smalloffice8.de
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Durch einen Doppelklick auf eine Datei wird Ihnen die lokale Speicherung der Datei angeboten. Sie
können den Speicherort und -namen frei festlegen.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Notizliste
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Eingangsrechnungen

In der Liste der Eingangsrechnungen sehen Sie die ausgewählten Eingangsrechnungen und können
zur gewünschten Rechnung in die Eingangsrechnungsverwaltung wechseln.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Zahlungsein-/ausgänge
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Einkaufsliste

In der Einkaufsliste sehen Sie die ausgewählten Bestellungen und können zur gewünschten Bestellung
in der Einkaufsverwaltung wechseln.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Eingangsrechnungen
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Finanzliste

In der Finanzliste sehen Sie die ausgewählten Finanzvorgänge und können zum gewünschten Vorgang
in der Finanzverwaltung wechseln.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Einkaufsliste
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Kalender

Im Bildschirm Kalender sehen Sie Ihren Terminplaner.

Neue Termine legen Sie mit der Maus an, ziehen Sie einfach am gewünschten Datum einen Kasten
auf.
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Im Terminfenster können Sie dann die Angaben zum Termin eintragen. Ganztags kennzeichnet den
Termin als ganztägig, Wiederholungen ermöglicht die Eingabe wie oft und wann der Termin
wiederholt werden soll.

Die Farben ermöglichen Ihnen eine optische Zuordnung/Hervorhebung des Termins.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Mahnwesen



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

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

Kassenbuch

In der Liste der Kassenbucheinträge sehen Sie die ausgewählten Belege und können zum
gewünschten Beleg in das Kassenbuch wechseln.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Projekte
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Korrespondenz

In der Liste der Korrespondenz sehen Sie die ausgewählten Schreiben und können zum gewünschten
Brief in das Korrespondenzmodul wechseln.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Textbausteine
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Mahnwesen

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

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Audit
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eMailliste

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

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Benutzerliste
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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).

Ein Doppelklick auf eine Nachricht öffnet diese in einem separaten Fenster. Dort können Sie auch auf
die Nachricht antworten oder die Nachricht löschen.
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Die Taste Anzeigen zeigt Ihnen den verknüpften Vorgang an.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Wiedervorlagen
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Notizliste

In der Liste der Notizen sehen Sie die in der Notizverwaltung gespeicherten Notizen und können diese
durchsuchen, öffnen, archivieren oder löschen.

Notizen

In der Notizverwaltung werden alle in Small Office 8 angelegten Notizen gespeichert. Notizen können
Sie an (fast) jeder Stelle im Programm erstellen - die neue Notiz ist dann mit dieser Stelle verknüpft.
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.

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

https://www.smalloffice8.de
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Bildschirm: Notiz

Ihnen stehen drei Eingabefelder zur Erfassung der Notiz zur Verfügung: Datum, Betreff und Text.
Sobald Sie den Inhlat eines der Felder ändern wir ddie Taste Speichern aktiv und erlaubt die
Speicherung der Änderungen. Abbrechen verwirft alle Änderungen 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.

Bildschirm: Dateien

In diesem Bildschirm können Sie Dateien zur Notiz hinzufügen. Ziehen Sie die Datei auf die Liste oder
fügen Sie sie mit Hilfe der kleiunen + Taste links unter der Liste hinzu. Es kann immer nur eine Datei
auf einmal hinzugefügt werden. Die Datei wird dann in die integrierte Dokumentveraltung eingefügt
und in der Liste angezeigt.
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Durch Anwahl einer aufgelisteten Datei mit der rechten Maustaste öffnet sich ein Kontextmenü, das
Ihnen das Öffnen der Datei, z.B. in der Vorschau, erlaubt.

Durch die - Taste oder die Funktion Löschen aus dem Kontextmenü können Sie eine Datei auch
wieder aus der Dokumentverwaltung entfernen. Dabei wird die Datei nicht von Ihrer Festplatte
gelöscht, sondenr nur aus der Datenbank ausgetragen.

Vor der Löschung erscheint der bekannte Dialog, der abfragt, ob Sie die Information wirklich verlieren
möchten.
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Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: eMailliste



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

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

Projektliste

In der Projektliste sehen Sie die ausgewählten Projekte und können zum gewünschten Projekt in die
Projektverwaltung wechseln.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Korrespondenz
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Textbausteine

In der Liste der Textbausteine sehen Sie die ausgewählten Texte und können zum gewünschten Text
in die Textbausteinverwaltung wechseln.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Verteiler
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Verteiler

In der Liste der Verteiler sehen Sie die ausgewählten Verteiler und können zum gewünschten Verteiler
in das Verteilermodul wechseln.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Dateien
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Wiedervorlagen

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

Ein Doppelklick auf eine Zeile öffnet den mit der Wiedervorlage verknüpften Vorgang und entfernt
gleichzeitig die Wiedervorlage.

Wenn Sie eine Wiedervorlage bearbeiten möchten, klicken Sie sie bitte mit der rechten Maustaste an
und wählen Bearbeiten aus dem Kontextmenü aus.
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Im Kontextmenü stehen zusätzlich noch die Optionen Archivieren und Löschen zur Verfügung.
Archivieren legt die Wiedervorlage ins Archiv, so das sie nicht mehr angezeigt wird und nur
Benutzer mit Administrationsrechten sie sehen können. 'Löschen setzen den Gelöschtstatus und
entfernt die Wiedervorlage ebenfalls aus der Ansicht. Administratoren können gelöschte oder
archivierte Wiedervorlagen wieder sichtbar machen.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Kalender
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Zahlungsein-/ausgänge

In der Liste der Zahlungen sehen Sie die ausgewählten Zahlungsein- und ausgänge und können zur
gewünschten Zahlung in die Zahlungsverwaltung wechseln.

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Kassenbuch
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Start

Im Start Bildschirm sehen Sie mehrere Schnellübersichten:

die Wiedervorlage
offene Rechnungen
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, können Sie den Lizenzhinweis anklicken um zum
Kauffenster zu gelangen.

Navigationsleisten

Es gibt zwei Navigationsleisten, mit deren Hilfe Sie sich durch alle Bildschirme der Schaltzentrale
bewegen können, eine als Toolbar am oberen Fensterrand
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und eine zweite, umfangreichere als Navigationsleiste am linken Fensterrand

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Nachrichten
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Textbausteine

Textbaustein
Notizen
Dateien

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Textbaustein
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Dateien

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Verteiler
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Notizen

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Dateien



03.02.2025 11:43 165/176 Small Office 8 Onlinehilfe

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

Textbaustein

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Notizen
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Verteiler

Verteiler
Notizen
Dateien

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Verteiler
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Dateien

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Fenster
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Notizen

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Dateien
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Verteiler

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Notizen



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

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

Zahlungsein-/ausgänge

Zahlung
Notizen
Dateien

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Zahlung
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Dateien

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Kassenbuch
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Notizen

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Dateien
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Zahlung

Lesen Sie weiter im nächsten Abschnitt: Notizen
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Neuerungen

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

Version 8.0.10 vom 08.01.2025

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

Geändert: Kundennummer in die Liste der Suchoptionen im Adressuchfeld aufgenommen Geändert:
Eingabefelder USt-Betrag1 / 2 in den Eingangsrechnungen frei für eine direkte Dateneingabe
Geändert: Finanzfilter wurde um die Suchoption Vermerk ergänzt

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

Version 8.0.9 vom 29.12.2024

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

Behoben: Ändern des Zahlungsziels aktualisiert Platzhalter in Zahltexten Behoben: EInheit wurde
nicht mit ausgegeben Behoben: Bei der Vorgangswandlung wurden die Positionsnummer nicht mit
übernommen Behoben: Platzhalter JJ im Nummernkreisschema wurde nicht korrekt ersetzt

Version 8.0.8 vom 19.12.2024

Geändert: Tooltip auf der Speichern Taste um den Hinweis auf die Options-/ALT Taste ergänzt, der das
Fenster geöffnet hält. Geändert: 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

Geändert: die Bezeichnung „Stornobetrag“ wird anstelle von „Bruttobetrag“ auf Stornos ausgegeben
Behoben: Kundennummern wurde beim Wandeln von Vorgängen nicht mit übergeben

Version 8.0.6 vom 16.12.2024

Geändert: eingehende E-Rechnungen können zur Verarbeitung jetzt auch auf das Dockicon gezogen
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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 Beträge um
eine Dezimalstelle verschoben Behoben: das Speichern der Einstellungen für das
Nummernkreisschemata war nicht mandantensicher

Version 8.0.5 vom 15.12.2024

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

Version 8.0.4 vom 14.12.2024

Geändert: PNGs anstelle von SF-Symbols in den Toolbars, die auf einigen Computern Probleme
bereiteten Diverse kleinere Korrekturen, speziell für unvollständiog 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.

Geändert: Menüs werden jetzt wieder passend zum aktiven Modul ein- bzw. ausgeblendet.

Version 8.0.1 vom 08.12.2024

Vielen Dank für die zahlreichen Rückmeldungen, Verbesserungsvorschläge und Fehlerhinweise zur
Version 8.0

Einen oft geäusserten Wunsch, die Veränderung der PDF-Dateiablage, haben wir mit Version 8.0.1
umgesetzt. Sie können jetzt in jedem Benutzerkonto einen Speicherort für PDF-Dateien festlegen.

Version 8.0

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

https://www.xojo.com
https://www.valentina-db.com
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