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Voorwoord

Wanneer een onderneming gebruik maakt van periodiek te factureren contracten,
kan het correct beheren en opvolgen hiervan veel tijd in beslag nemen.

Het is immers erg belangrijk dat elke periodieke factuur op de juiste datum
aangemaakt wordt, de juiste gegevens bevat etc.

Via de werkomgeving Contractbeheer, biedt Sage BOB 50 de mogelijkheid om
snel en eenvoudig alle of enkel een beperkt aantal van de periodieke facturen op
te stellen en dit natuurlijk geheel in functie van de wensen van de gebruiker.

Bijkomend zal het aanpassen van de contracten aan prijswijzigingen ook een
belangrijk rol spelen in het correcte beheer ervan.

Doordat het Contractbeheer van Sage BOB 50 gebruik maakt van zogenaamde
Type facturen, die snel en eenvoudig aangepast kunnen worden via een
speciaal hiertoe ontworpen scherm, kunnen de contracten op elk moment
aangepast worden om zo steeds de juiste prijzen te gebruiken.

Het doel van deze praktische gids, die volledig wordt gewijd aan het
Contractbeheer, is om u alle nuttige informatie te geven over de werking van
deze functionaliteit.

Alvorens u te verdiepen in deze gids, kan u in het eerste gedeelte de
typografische overeenkomsten vinden die werden gebruikt in Sage BOB 50.

Veel leesgenot!
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Deel 1 - Algemeen

Alvorens het eigenliike onderwerp aan te vatten,
geeft dit eerste deel u een overzicht van de
typografische overeenkomsten in Sage BOB 50.
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Typografische overeenkomsten
Klavier

<Toets> geeft aan dat u de klaviertoets aangegeven tussen twee <> ingedrukt
moet houden.

<Alt>+<F4> betekent dat u eerst op de <Alt> toets moet drukken en vervolgens,
zonder deze los te laten, op de <F4> toets moet drukken.

Het gebruik van de sneltoetsen is een doeltreffende manier om uw werksnelheid
in Sage BOB 50 te vergroten. Daarom vermelden wij deze sneltoetsen zoveel
mogelijk in deze handleiding.

Muis

<Klik>: Druk kort op de linkermuisknop.

<Dubbele klik>: Druk 2x snel (dubbelklik) op de linkermuisknop.

<Rechtermuisklik>: Druk kort op de rechtermuisknop.

<Klik *>: Druk op de linkermuisknop en houd deze ingedrukt.

Menuds en toegang tot de vensters van Sa

Bestand|Dossier openen dossier veronderstelt dat u, in het menu Bestand van de
menubalk, het submenu Dossier openen selecteert. Het teken | betekent dat u
overschakelt naar een submenu of een commando.

Het grootste gedeelte van de omschrijvingen en de uitleg die hier gegeven
worden heeft rechtstreeks betrekking op de vensters van Sage BOB 50. Om
efficiént te kunnen lezen, raden wij u dus ten zeerste aan systematisch hierop
beroep te doen. Om u te helpen, geven wij expliciet de toegang tot de
beschreven vensters.
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Diversen

Tekst die u moet ingeven: gebruik letters in cursief.
Termen hernomen vanuit het programma: gebruik karakters in het vet.

"Sage BOB" refereert naar Sage BOB Software, Sage BOB 50 en Sage BOB 50
Expert.

De uitleg /omschrijving waarmee u enkel rekening dient te houden indien u de
overeenkomstige optie aangeschaft heeft, wordt aangegeven door het teken

De belangrijke woorden worden onderlijnd.

Verwijzingen naar een ander gedeelte van deze handleiding worden aangeduid
in het oranje en worden onderlijnd.

Opgelet De vensters weergegeven in deze handleiding zijn enkel ter
informatie en kunnen geen enkel contractueel karakter
vertegenwoordigen.
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Deel 2 - Overzicht contractbeheer

Dit gedeelte zal een overzicht geven van de
mogeliikheden die het contractenbeheer van
Sage BOB 50 biedt.
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Concept Contractbeheer

Wanneer een bepaalde factuur, gedurende een bepaalde looptijd, periodiek op
vastgelegde tijdstippen dient aangeboden te worden aan een klant, kan er
gesproken worden over een contract. Sage BOB 50 biedt een geautomatiseerde
oplossing voor het aanmaken en automatisch facturen van deze contracten. De
werkwijze is gebaseerd op het aanmaken van een Pro Forma factuur, de
zogenaamde Type factuur. Deze Type factuur is een algemene factuur
waarvoor, tijdens het aanmaken van het contract, bepaalde variabelen een
specifieke waarde zullen ontvangen. Voorbeelden van deze variabelen zijn onder
andere de betrokken derde of de factuurdatum. Eens deze Type factuur
gedefinieerd werd, zal ze gebruikt worden in één of meerdere Contractenfiches.
Deze contractenfiches regelen wanneer de Type factuur aangeboden zal
worden aan de klant en over welke tijd het contract loopt. Zodoende zal op basis
van de gegevens in deze contractenfiche ook een automatische facturering van
het contract kunnen gebeuren. Natuurlijk is er ook de mogelijkheid tot het
vroegtijdig opzeggen van een contract en biedt Sage BOB 50 een groot aantal
mogelijkheden voor het raadplegen van contracten om zodoende het beheer
ervan nog te optimaliseren.

Contractbeheer - Werkomgeving =N e
Selectie »
Alle contracten Kanten  van (] tot =]
N . = = Beheer van
Actieve contracten Famiie  van [=] tot [=] contracten
Te facturaren Volgende factuur - ] - @ Bijwerken
Familie van
contracten
Kant Bedrag Geldigh
¥ o Rt i Ref Naam BclBTW |Ind BTW |Begin E Rapport
= apporten
»| L4 |B-0001 BRICARTF  Fanny Bricart 2000 2420 01/03/10 el .
€ [Foom Huur finessapparsat DEWAELEK Kathe De [ Contracten ianten o] ® ==
7 =
e
Dagboek [TYPE ()| DXCL. Kant  [BRICARTF [ | @ (oS Horsrosperingy] P2 Breat Omscly. | EMVER) [ e metwreren]

,,,,, Famiie FIETS = ische
Docar. | 50000 1 l
Cat | Kant BRICARTF Fanny Bricart

Gegevens facturatie | Memo  Historik ftuur ~
Alg.voorwaarden (Ctri+F7) L Factuurtype TYPE Nr 300001 Bedrag BTW Excl. 20,00
» At % Bekijken / Opstellen Q Mieuw &9 Zoeken atie
P HUURFIETS hen -
Geldgvan 01032010 [7) 1ot 287022011 (7] |6 -
Frouentic  Meandeliks =
Facturen
Datum van de leaiste factuur | 31/01/2011
Yolgende periodieke factuur:  28/02/2011
Detail | Analytisch Gedekiepeiode  van  01/02/2011 [v) @ - tot [28/02/2011
e wEv ®a @ . 02000 i Factuurdaum 0% Dagen Na [¥) Leatste dag van de endmaand S}
[ Vorig BTW-regime Prisljst 20,00
== o = G| Q Q[ & /[ oo roadpicgs
L4 |ca|| B Afdrukken .. ~ Ma v U): BB @] § o

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer
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Deel 3 - Configuratie Contractbeheer
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Inleiding

De configuratie van het Contractbeheer binnen Sage BOB 50 bestaat uit een
aantal stappen:

1 Het activeren van het Contractbeheer.

1 Het aanmaken van een dagboek voor de Type facturen.

1 Het bepalen van de standaardinstellingen voor de facturatie van contracten.
Deze worden in detail beschreven in dit gedeelte.

Opgelet Het Contractbeheer maakt gebruik van facturen uit het
Commercieel beheer. Dit wil zeggen dat alle opties en instellingen
die mogelijk zijn voor deze facturen, ook gelden binnen het
Contractbeheer (tenzij anders aangegeven).

In dit gedeelte worden niet alle opties en instellingen voor de
commerciéle facturen besproken, tenzij deze strikt noodzakelijk
zZijn voor het Contractbeheer.

11
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Activeren van het Contractbeheer

Het Contractbeheer dient geactiveerd te worden via het scherm Opties van de
Algemene instellingen. Dit gebeurt als volgt:

1. De knop l..COetieswizieen | i de Opties voor het Commercieel beheer zal
het scherm Beheer instellingen openen.

Opties

[#- Instellen toepassing

Algemene opties

[+ Mlgemeen
[] g:rcudlng ‘Voomaadbeheer Aankopen in vreemde valuta
..... Anahtisch Meerdere vooraden Verkopen in vreemde valuta
----- Beheer van uitstaand bedrag Meerdere leveranciers Ingaven inclusief BTW
[+ Wett doc. Beheer offertes klanten Beheer sefenummers
Beheer bestelingen Verkooppunt
Beheer zendnota’s
..... Prislisten Contractbeheer
----- Sameng. art
""" Verb. bOEk'h Beheer vertegenwoordigers Geavanceerd
----- Hergroepering
----- Doc lay-out en taal
----- Diversen Beheer van gamma-artikels
""" Gamma Beheer artikels exclusief korting en disconto
----- Barcodes artikels ;
_____ Barcodes derden Beheer van samengestelde artikels
[ Verkooppurt Beheer van de te produceren artikels
----- Vaste activa Beheer van verbonden artikels
[+ DigiDesk Beheer van de barcodes van de arikels
----- Gebruiker (JAN)
_____ EOE Direct Beheer van de barcodes van de derden
[ Sage-Approval Beheer directe bestelling van artikels

Multiversie prijslijst
MNetto-eenheidsprijz en opvolaing prislisten
Beheer van de kredietlimist

Beheer bijlkomende kosten

Opties wijzigen

OK Annuleren

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Commercieel beheer | Opties
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2. In dit scherm dient de optie Contractenbeheer aangevinkt te worden.

Beheer instellingen @

Opties

. Voomaadbeheer Meerdere voomraden
[ Meerdere leveranciers
Beheer offertes klanten

. Beheer bestelingen
| Contractenbeheer
|

Aarkopen in vreemde valuta

Vercopen in vreemde valuta
Ingaven inclusief BTW
[ Behesr sefienummers

@ Verkooppurt
Livng Your Bsingss

\aolgende Annuleren

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Commercieel beheer | Opties | l.. Otz

3. De knop '.Yele=nd= © dient vervolgens een aantal keer gebruikt te worden,
totdat het bevestigingsscherm bereikt wordt.

4. Wanneer een waarschuwing verschijnt, dient deze bevestigd te worden.
Hierna verschijnt het bevestigingsscherm.

x5

Opgelet!

Deze vemichting kan veel tiid in beslag nemen indien er veel
documenten werden ingegeven.

Tip Dankzij het bevestigingsscherm is het mogelijk om het activeren
van het Contractenbeheer nu nog af te breken en terug te keren
naar het scherm Beheer instellingen. De activering kan nog
steeds verdergezet worden op een later tijdstip.

13
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Beheer instellingen @
Bevestiging
. | U staat op het punt om de volgende opties te wijzigen:
- Contractenbehesr

SaE

Living Your Busingss

"Beéindigen' om verder te gaan

\arige Begindigen Annuleren

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Commercieel beheer | Opties | | O#ties viizigen

5. De knop '.Eesindigen© zal het activeren van de optie Contractenbeheer
bevestigen. Hierna zal een scherm de voortgang van de installatie tonen.

Beheer instellingen @

Bijwerken van documenten

. [ 1. Bijwerken van documenten

l 2. Defauttwaarden toepassen op documenten

@ Bezig met wijzigingen. .. Gelieve even te wachten
L

Living Your Besingss

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Commercieel beheer | Opties | L.O/tswizeen |
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6. Eens de installatie voltooid is, dient op de knop '..Ends__| geklikt te worden
om terug te keren naar het scherm Opties.

Beheer instellingen E

Bewerking beeindigd

U heeft met succes de volgende opties geactiveerd :
- Contractenbeheer

Living Your Business

Einde

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Commercieel beheer | Opties | |...Optissyiizigen |

Het Contractbeheer is nu actief in Sage BOB 50.

[ Instellen toepassing )
- Algemeen Algemene opties
E] g:rcudlng Voomaadbeheer Aankopen in vreemde valuta
..... Anahtisch Meerdere voomaden Verkopen in vreemde valuta
----- Beheer van uitstaand bedrag Meerdere leveranciers Ingaven inclusief BTW
[+ Wett.doc. Beheer offertes klarten Beheer serienummers
[=|-- Commercieel beheer )
..... Opties Beheer bestellingen Verlcooppunt
----- Algemeen
----- Prijslijsten Contractbeheer
----- Sameng. art
..... Verb. boek.h Beheer vertegenwoordigers Geavanceerd
----- Hergrospering
----- Doc lay-out en taal
----- Diversen Beheer van gamma-artikels
""" Gamma Beheer artikels exclusief korting en discorta
----- Barcodes artikels ;
_____ Barcodes derden Beheer van samengestelde artikelz
- Verkooppunt Beheer van de te produceren artikels

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Commercieel beheer | Opties
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Dagboek voor Type facturen

Zoals eerder aangehaald, bestaat een contract binnen Sage BOB 50 uit een
factuur die, gedurende een bepaalde looptijd, op vaste tijdstippen aan een
bepaalde derde aangeboden wordt. Deze factuur die hiervoor gebruikt wordt,
wordt de Type factuur genoemd.

Type facturen zijn grotendeels gelijkaardig aan de klassieke facturen uit het
Commercieel beheer en zijn onderworpen aan dezelfde opties en instellingen.

Zoals voor commerciéle facturen, dient voor Type facturen ook een dagboek
aangemaakt te worden. Dit gebeurt als volgt:

1. Via de knop 0“"3“"‘ wordt een nieuwe blanco fiche geopend in het
scherm Dagboeken.

n Dagboeken

Ref. |BESL £ Niet inboekb.

MNaam Leveranciersbestellingen [ - wertrouwelijk
Commandes Foumisseurs

Type Besteling leverancier -
Eigenschappen | Comm.Beh. Memo Weergave
Ingaven

Btw-behesr Incl. btw [ Deelbaar daghosk

Volgende ingaven

Doc.nr. Periods
Boskjzar 2011 710004 [ 032011 (=)
Boekjaar 2010 710185 & 1272010 [x]
Boekjaar 2009 710237 & 12720098 [x]
[7] Geformatteerde nummering [dissistent

bl ala| B-8s

Commercieel beheer | Extra | Configuratie | Dagboekenlijst
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2. De volgende gegevens dienen aangevuld te worden:
- Ref.: De unieke identificatie voor het dagboek.

- Naam: De omschrijving in de hoofd- en eventuele alternatieve taal van
het dossier.

- Type: Hier dient verplicht Type factuur gekozen te worden.

Tip De overige instellingen die aangevuld kunnen worden zijn niet
specifiek bedoeld voor het Contractbeheer. Ze zijn ook volledig
afhankelijk van de geactiveerde opties voor het Commercieel
beheer en van de wensen van de gebruiker. Deze instellingen
worden hier dan ook niet verder besproken.

B Dagboeken EI =l @
D m—
Ref . CON [ Nigt inboekb
Naam Type facturen voor contracten| [ e WErtrouwelijh
Type  |Typefactuur [=]

Eigenschappen | Comm.Beh. Memo Weergave

Ingaven
Btw-beheer [ Inc!. btw Deelbaar daghoek

Volgende ingaven

Doc.rr. Periode
Boekiaar 2011 18~ =
Boekjaar 2010 1@ 20 (]
Boelgaar 2009 13 =/2009 [+]
[ Gefomatteerde nummering m

Commercieel beheer | Extra | Configuratie | Dagboekenlijst

3. De knop B zal de dagboekfiche bewaren.
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Standaardinstellingen voor het Contractbeheer

De standaardinstellingen zullen hoofdzakelijk van invioed zijn op de factuur die
periodiek aangeboden wordt aan de derde. Deze instellingen zullen bij elke
facturatie van de contracten aangepast kunnen worden. De laatst gekozen
instellingen zullen steeds bewaard worden en zullen voorgesteld worden bij de
volgende facturatie.

Tip In het betreffende scherm komt ook de Methode voor de
bepaling van de periodieke factuurdatum voor. Dit is geen
algemene instelling en zal later in detail besproken worden bij
Berekening factuurdatum synchroniseren.

De standaardinstellingen worden rechtstreeks via de werkomgeving
Contractbeheer aangepast:

Configuratie
=Elne=n]T opent het scherm Configuratie en Instellingen.

B Contractbeheer - Werkomgeving EI@
Selectie »
Alle cont| E Configuratie en Instellingen EI@ =)
. ‘wissen Beheer van
Actieve cor|  Algemeneinstellingen  Teksten g e ———
Bijwerken
Te factul i =
Instellingen voor de facturatie Earzoam
_ | Facturatiedagbosk Vo1 = G contracten
Geldigh »
jTﬂ’a Referenl | (7] Facturatie van alle achterstalige vorderingen Begin E A
apporten
4 Contracten gegroepeerd in één factuur per idant afdrukken
Methode voor de bepaling van de periodieke factuurdatum B2y Algemene
m histariek
Factuurdatum 0 &) dagen |Voor [=]| | Begin periode (=]
&a Update fact.dat. Automatische
facturatie
R ie van de voor
@_ Type factuur +
@ Geen recuperatie (standaardrecup klant)
4 () Van het eerste document +
N E Configuratie
Factuurtype : TY| () Van het laatste documert Instellingen -
G PJ L-] Fact Recuperatie van de commertaardijnen
[7] Recuperatie van de linen waarvan hoeveelheid = 0
OK Annuleren

Configuratie -
n|.

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | *‘“‘“‘"ﬂ

2. Onder het tabblad Algemene instellingen kunnen de volgende instellingen
uitgevoerd worden:

18
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i Facturatiedagboek: Het dagboek waar de effectieve periodieke factuur in
aangemaakt zal worden.

1 Facturatie van alle achterstallige vorderingen: Dit vak bepaalt het gedrag
wanneer er voorgaande periodes niet gefactureerd werden. Wanneer het
gewenst is dat alle vorige niet gefactureerde periodes opgenomen worden in
de factuur van de huidige periode, dient dit vak aangevinkt te worden.

Opgelet Wanneer dit vak niet aangevinkt is, zal enkel de eerste niet
gefactureerde periode opgenomen worden in de factuur.

1 Contracten gegroepeerd in één factuur per klant: Wanneer eenzelfde
derde meerdere contracten heeft, kan het gewenst zijn om de aan te maken
periodieke factuur van elk contract te hergroeperen tot één factuur, die alle te
betalen bedragen voor elk contract bevat. Hiervoor dient dit vak aangevinkt
te worden. De opties in het gedeelte Recuperatie van de algemene
voorwaarden zijn vooral nuttig als deze optie werd aangevinkt. Deze
kunnen het opstellen van de hergroeperende factuur erg beinvioeden:

- Geen recuperatie (standaardrecup klant): Het tabblad Alg.
voorwaarden van de hergroeperende factuur worden aangevuld aan de
hand van de gegevens uit de derdenfiche van de betrokken derde,
zonder rekening te houden met de gegevens uit de Type factuur.

- Van het eerste document: De algemene voorwaarden (tabblad Alg.
voorwaarden) van de hergroeperende factuur worden overgenomen uit
de Type factuur van het eerste contract. Het eerste contract wordt
bepaald door alfabetische rangschikking van de referentie van het
contract.

- Van het laatste document: De algemene voorwaarden (tabblad Alg.
voorwaarden) van de hergroeperende factuur worden overgenomen uit
de Type factuur van het laatste contract. Het laatste contract wordt
bepaald door alfabetische rangschikking van de referentie van het
contract.

Tip Als de optie Contracten gegroepeerd in één factuur per klant
niet aangevinkt is, bestaat er geen verschil tussen de opties Van
het eerste document en Van het laatste document.
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1 Recuperatie van de commentaarlijnen: Wanneer in de facturen voor de
verschillende contracten commentaarlijnen voorkomen, zullen deze ook in de
hergroeperende factuur verschijnen als dit vak aangevinkt is.

1 Recuperatie van de lijnen waarvan hoeveelheid = 0: Wanneer in de
facturen voor de verschillende contracten lijnen met hoeveelheid 0
voorkomen, zullen deze ook in de hergroeperende factuur verschijnen als dit
vak aangevinkt is.

3. Onder het tabblad Teksten kan gekozen worden om een commentaarlijn in
het detail van de periodieke factuur toe te voegen. De volgende opties zijn
mogelijk voor deze Identificatietekst van het contract:

E Configuratie en Instellingen EI@

Algemeneinstellingen | Teksten

ificatietelkst van het

Geen identificatietekst
@) Identificatietelst in de taal van de klant
Specifieke identificatistekst

/| Spatie voor Vetgednukt
/| Spatie na Ondedijnd

Identificatieteksten verbonden aan de taal van de kiant

D Duits A N Nederlands

Eocs Idertificatistekst

F  Frans

N Nededands an HBEGINDATEINVH tot ﬂEI’IDDA'[EIN
S Spaans

0K Annuleren

Cﬂnﬁguratla‘

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | -...ﬁ‘..’:‘%f.”'..’:ﬂ:" M

1 Geen identificatietekst: Er zal geen extra identificatietekst toegevoegd
worden aan de periodieke factuur.

1 Identificatietekst in de taal van de klant: De identificatietekst in de
periodieke factuur wordt gebaseerd op de Taal die opgegeven werd onder
het tabblad Beschr. van de derdenfiche. Deze tekst wordt als volgt
opgesteld:
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- De gewenste taal wordt gekozen uit het raster onderaan het scherm.
- In de zone Identificatietekst kan de gewenste tekst ingegeven worden.

- Om de Identificatietekst aan te vullen met sleutelwoorden, dient op de
knop % geklikt te worden. Door het slepen van de gegevens uit de Lijst
van sleutelwoorden naar de blauwe zone, kunnen de gewenste
contractgegevens opgenomen worden in de identificatietekst.

B3 Zone met sleutelwoorden @
‘ontract HCTCID# van #BEGINDATEINV# tot #ENDDATEINVH
Lijst van sleutelwoorden

Referentie van contract (CTCID)

Begindatum van facturatie (BEGINDATEINV)
Einddatum van facturatie (EMDDATEINV)
Begindatum van contract (BEGINDATECTC)
Einddatum van contract (ENDDATECTC)
Onze referenties(OURCOMMENTS)

Uw referenties(YOURCOMMENTS)
Vertegenwoordiger(REPRESENT)

- Het afsluiten van het venster Zone met sleutelwoorden slaat de
aanpassingen in de Identificatietekst op.

1 Specifieke identificatietekst: Eenzelfde identificatietekst wordt gebruikt
voor elke periodieke factuur. Deze identificatietekst kan worden opgegeven
in de bijhorende zone. Dit gebeurt als volgt:

- In de bijhorende zone kan de gewenste tekst ingegeven worden.

- Om de ldentificatietekst aan te vullen met sleutelwoorden, dient op de
knop # geklikt te worden. Door het slepen van de gegevens uit de Lijst
van sleutelwoorden naar de blauwe zone, kunnen de gewenste
contractgegevens opgenomen worden in de identificatietekst.

B3 Zone met sleutelwoorden @
‘ontract HCTCID# van #BEGINDATEINV# tot #ENDDATEINVH
Lijst van sleutelwoorden

Referentie van contract (CTCID)

Begindatum van facturatie (BEGINDATEINV)
Einddatum van facturatie (EMDDATEINV)
Begindatum van contract (BEGINDATECTC)
Einddatum van contract (ENDDATECTC)
Onze referenties(OURCOMMENTS)

Uw referenties(YOURCOMMENTS)
Vertegenwoordiger(REPRESENT)

- Het afsluiten van het venster Zone met sleutelwoorden slaat de
aanpassingen in de Identificatietekst op.
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1 Spatie voor: De gekozen identificatietekst wordt voorafgegaan door een
blanco regel.

1 Spatie na: De gekozen identificatietekst wordt gevolgd door een blanco
regel.

1 Vetgedrukt: De gekozen identificatietekst wordt vetgedrukt weergegeven.

1 Onderlijnd: De gekozen identificatietekst wordt onderlijnd weergegeven.

4. De knop ...2X.___ zal de instellingen bevestigen.

De standaardinstellingen voor het Contractbeheer zijn nu gedefinieerd. Deze
kunnen echter nog steeds op elk moment aangepast worden.
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Deel 4 - Een contract aanmaken en
factureren

Dit gedeelte toont de werkwijze voor het aanmaken
van een contract, gebruik makend van een Type
factuur. Hierna zal dit contract gefactureerd worden.
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Inleiding

Een contract zal steeds gebaseerd zijn op een zogenaamde Type factuur. Deze
Type factuur lijkt in alle opzichten op een klassieke commerciéle factuur,
uitgezonderd het feit dat ze niet boekhoudkundig verwerkt zal worden. Deze
factuur zal dienen als een sjabloon voor de periodieke factuur van een contract.

Dit wil zeggen dat elke periodieke factuur die de derde ontvangt, eigenlijk een
kopie is van deze Type factuur maar met een aantal aangepaste gegevens
zoals bijvoorbeeld de factuurdatum, de vervaldatum etc. Meer nog, een Type
factuur die aangemaakt werd voor een bepaalde derde kan perfect gebruikt
worden in een contract voor een andere derde, de derdenreferentie wordt
automatisch aangepast in functie van het contract.

Vervolgens wordt de Type factuur aan een contractfiche verbonden waarin de
derde, de looptijd, de frequentie, etc. opgegeven worden voor het contract.

Ten slotte zal Sage BOB 50 toelaten om al deze contractfiches te beheren via de
werkomgeving Contractbeheer. Via de Automatische facturatie zal
Sage BOB 50 bepalen welke contracten gefactureerd dienen te worden en
hiervoor automatisch de effectieve periodieke facturen aanmaken.

De periodieke facturen kunnen vervolgens via de klassieke methodes binnen
Sage BOB 50 aan de klanten bezorgd worden.

Deze functionaliteiten en meer worden in de volgende delen gedetailleerd
besproken.
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Een contractfiche toevoegen

Het aanmaken van een contract begint met het opstellen van een contractfiche.
Dit gebeurt via de werkomgeving Contractbeheer.

De volgende stappen dienen hiervoor gevolgd te worden:

1. De knop 9 opent het venster Contract toevoegen.

Contractbeheer - Werkomgeving \ = || = || = \
Selectie »
Alle contracten Kanten van E] tot E] ‘}, .7‘ -
i i d = i Beheer van
Actieve contracten Famiie  v3contract to evoegen =l € Vissen contracten
Te factureren Volgende fa 0 Bijwerken
. Familie van
Familie E] @ contracten
. Bedrag Geldigh »
ﬂType Referentie Beschr. Referertie $ Becl BTW \n?:! BTW  |Begin gE| |
¥ — Rapporten
afdrukken
8 De referentie van het cortract kan automatisch o
aangemaakt worden. De referentie bestast uit esn 1) A_‘BEWE"E
volgnummer, en optioneel een vaste header en footer E] historiek
en wordt bepaald in de instelingen van de categorie
Automatische
OK Annuleren facturatis

@ Type factuur -
4 [
‘Configuratie
Instellingen »

Factuurtype : TYPE Nr 300001 Bedrag BTVW incl. 24,20 -

8
G IJ r] Factureren | <~ Doc. raadplegen & @

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

2. De Referentie van het contract dient hier aangevuld te worden.

Contract toevoegen [E]
Familie E3)
Referentie CONTRACT1

¥ De referentie van het contract kan automatisch
aangemaakt worden. De referentie bestaat uit een
volgnummer, en optioneel een vaste header en footer
en wordt bepaald in de instellingen van de categorie.

Ok Annuleren

Tip De zone Familie wordt later besproken in het gedeelte Familie
van contracten, dat hier specifiek aan gewijd is.
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3. De knop L

Contractbeheer
Een contractfiche toevoegen

zal het venster afsluiten en de eigenlijke contractfiche

openen.
F Contracten klanten EI =
T mE covecr W EE—
Omschr. ||
Familie =]
Klant E]

Gegevens facturatie | Memo

Factuurtype

Geldig van =) tot [31/12/2008 [=] 69} -
Frequentie Te kiezen ... (=]

Facturen
Datum van de laatste factuur
Volgende periodieke factuur:
Gedehte perode van E] @ - tot

Factuurdatum 1] % Dagen | Voor E] Begin periode

[ o Bekijhen | Opstellen a MNigww &F Zosken

[

Eﬂ Q | UIQ |@ | e Doe: raadplegen

4. De volgende gegevens dienen aangevuld te worden:

1 Omschr.: Hier kan een (gedetailleerde) omschrijving voor het contract

opgegeven worden.

1 Familie: Voor meer informatie rond deze zone is er het gedeelte Families

van contracten.

1 Klant: De klant voor het contract. Deze zone kan aangevuld worden via de

knop [, die de lijst met klanten opent.
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5. Onder het tabblad Gegevens facturatie wordt nu de Type factuur
verbonden aan de contractfiche. Dit kan op 2 manieren gebeuren:

' Contracten klanten EIE@
T WA conmc ' '

Omschr. Huur fiets
Familie =]

Klant ALLSPORTS [++]| |AISports

Gegevens facturatie | Memo
Factuurtype

[ Eekijhen + Dpstellen G Nieww &F Zoeken - e

Geldig van =) tot [31712/2008 [=]||E9) -
Frequentie Te kiezen ... (=]
Facturen

Datum van de laatste factuur

Volgende periodieke factuur:
Gedekte periode van E] @ - tot
Factuurdatum 0 % Dagen | Voor E] Begin periode E]

| )
IR ——

9 Via de knop l....@MNew - \Wanneer er nog geen Type facturen
aangemaakt werden, of wanneer er geen geschikte Type factuur bestaat,

kan via deze knop een geschikte Type factuur aangemaakt worden. Dit
gebeurt als volgt:

- De knop f...QNew __° opent een ingavescherm dat sterk
overeenkomt met het ingavescherm voor commerciéle facturen.

Tip In dit ingavescherm werd het Dagboek voor Type facturen al
automatisch gekozen en ook de derde uit de contractfiche zal
reeds ingevuld zijn.
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- Het tabblad Alg. voorwaarden wordt aangevuld volgens de klassieke
regels voor een factuur uit het Commercieel beheer.

| o oo e
Toevoegen
Dagboek |CON (7] EXCL.  Mart |ALLSPORTS [ |§- || E3 Hergroepering | flSPorts Totaal 0.00
Docr. |2 & Coact & el
Cat
= € s
Alg.voorwaarden (Ctrl+F7) | Leveringsvoorw. (Ctrl+F8)  Detail van document (Ctrl+F12) ~ Verbonden contracten (0)
Diversen
Vertegenw. Prilist B28 B8] Disc. 0/% | 0 Dagfen)
Vervaldag 0 (v Groep 001 - Op 15/04/2011
Voormagazin [MAG1 (<] Def Kort %
Betalingsnizs =
Referentic Documentlay-out
f— Documentlay-out Aant
o 5 @
o Besteling S|
Zendnota =) 2
Opmerding Factuur FAC &3] 13
Agemene opmerking =
Taal N =)

[
BI0)% raier ol N0 |@- - o] ¥ e

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

Tip Als er manueel wijzigingen aangebracht worden in de algemene
voorwaarden, zullen deze tijdens de facturatie voor het contract al
dan niet hernomen worden, naar gelang de instellingen bij
Recuperatie van de algemene voorwaarden. Voor meer info
hierrond, zie Standaardinstellingen voor het Contractbeheer.

- Het tabblad Leveringsvoorw. wordt aangevuld volgens de klassieke
regels voor een factuur uit het Commercieel beheer.

B Ingaven van type documenten B8 B
Toevoegen
= AlSpots
Dagbosk [CON (=] EXCL.  Kant [ALLSFORTS (]| §.|| 3 Hergrospering | plSPofs =
5 = || Cortact BE1000 Bussel
T | & = c BE 0419618538
Cat. [
a ==

Alg.voorwaarden (Ctrl#F7) | Leveringsvoorw. (Ctrl#f) | Detail van document (Ctrl+F12) | Verbonden contracten (0)

Bijkomende inlichtingen Leveringsadres

15/04/2011 [« Leveradr. [ &
Lever.
=
=)
Adres
PC. E] =
Land

[ il |

B8/ sinkien - (oo o) | D@13 -] o

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | Q | D Nieww
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- Onder het tabblad Detail van document worden de elementen die
zullen voorkomen op de periodieke factuur van het contract, ingegeven.
Dit gebeurt op de klassieke manier zoals in het Commercieel beheer.

B Ingaven van type documenten [E=R[E=E =)
Toevoegen
Dagbosk |CON [v||EXCL.  Kart |ALLSPORTS [ §-|| E3 Hergroepering “SW‘; 5 Totaal
5 BETD00 Brussel
Docrr. - 2 & et & BE 0419618535
cat -
__ © __U @€ sizapstand
Alg.voorwaarden (Ctrl+F7)  Leveringsvoorw. (Ctrl+8) | Detail van document (Ctrl+F12) | Verbonden contracten (0)
» At |Comment [« e |Gelhoev. [N-Prs [ Prislist [ Voet AP Val AP
 Verhuur van fiets
X HUURFIETS -] Huur fets [ 2000 1 2000 2000 2
@
E | B

Detail | Analytisch

BW ATV B2t @) Bk [702000 =%
] Vorig BTWegime Prisiet 2000

[ I |

B0 /1@ st ol ez 8- @3- 6] &

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | a [ - G Niewwr

- Onder het tabblad Verbonden contracten worden alle contracten
(contractfiches) weergegeven die gebruik maken van deze Type
factuur. Aangezien hier een nieuwe Type factuur aangemaakt wordt, is
dit tabblad natuurlijk leeg.

{8 Ingaven ven type documenten |E=SEER
Toevoegen
Dagbosk [CON (+|EXCL  Kart  [ALLSPORTS [u] §.| 3 Hergrospering | iSPorts Totaal 2000
L — i
Cat [
2 ==
Alg.voorwaarden (Ctrl+F7) | Leveringsvoorw. (Ctr+F8)  Detail van document (Cirl+F12) | Verbonden contracten (0)
. | Kart | Bedrag | Geldigheid A
:lTV“E‘HE'm‘E [P [Ref [Naam [Ba Tincl [egn  [Bnde [
I3
= )

[ I |

B1011® st ol el 8- @G ] ¢

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | @ | L. QNew |
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f Via de knop .. ®.e=k=n - Wanneer een al bestaande Type factuur aan
de contractfiche toegewezen dient te worden, kan dit gebeuren via de

keuzelijst bij deze knop (E] ).Hiervoor zijn er 2 mogelijkheden:

Tip

Directe zoekopdracht: Het scherm Opzoeken factuur van
contracttype wordt geopend. Hier wordt uit het bovenste raster de

gewenste Type factuur geselecteerd en bevestigd via de knop ™ :
Hierdoor wordt de gekozen Type factuur met de contractfiche
verbonden.

B3 Opzoeken factuur van contracttype EI =] @
D.. JDoc... . |Ref. Kant Naam Klant Date Totaal BTWI | Totaal BTWE ~
b CON 1 ALLSPORTS  AllSports 15/04/2011 265 250
CON 2 ALLSPORTS  AllSports 15/04/2011 2420 20,00
“ ¢
Ref. Artikel Omschrijving Gelev. hoev. |[E.P. BTW-basis
»AADRINK Sportdrank 1 2,50 2!
“ b
Ba
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | Q | b Zosken

Geavanceerde zoekopdracht: Het scherm Opzoeken van
documenten verschijnt. Dit scherm verschilt niet van het klassieke
scherm uit het Commercieel beheer, met de uitzondering dat er enkel
Type facturen opgezocht kunnen worden. Hier dient de gewenste Type

contractfiche verbinden.

Via het tabblad Selectie in dit scherm, kan het weergegeven
Resultaat nog verfijnd worden.

Via de knop "#2=" = kan het terugvinden van een Type
factuur in het tabblad Resultaat vereenvoudigd worden.
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B3 Oproeken van documenten EI@
Selectie | Resultaat
[ \-Offertes “ a Lentnota s “ L grCreditnotas ]
l }-Bestelling “ L jFactuur ][ D Type facturen ] Sleutel | NO E]
De d
‘ng |Nr Datum Derde Te betal. tot |Va||.rta|Staiu5|0nze ref. Lhw ref. Naam vand »
» CON 1 15/04/2011 ALLSPORTS 265 AlSports
CON 2 15/04/2011 ALLSPORTS 2420 AlSports
L
<[] r
[NISports
&ja
Commercieel beheer | WorkSpaces | Contractbeheer | @ | L @ Zen -
Tip Wanneer, een Type factuur verbonden wordt aan een

contractfiche die reeds een Type factuur bevat, zal een
waarschuwing verschijnen.

=3

Opgelet!

L staat op het punt dit contract aan een ander factuurtype te
werbinden.

Wenst u verder te ggan?

Ja Nee
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6. De toegevoegde Type factuur kan eventueel gecontroleerd worden via de

knop (FEekiken/Opsiellen’ De Type factuur wordt geopend in een standaard
ingavescherm, dat alle functionaliteiten van een klassiek ingavescherm biedt.

Opgelet Als de inhoud van een Type factuur hier aangepast wordt, zal
deze ook aangepast worden in alle andere contractfiches waaraan
deze Type factuur verbonden is.

Tip De knop = Eskiken/Opstellen’ s enkel actief wanneer er een Type
factuur toegevoegd is aan de contractfiche. De informatie rond de
Type factuur zal dan ook zichtbaar zijn naast de titel

Factuurtype.
£ Contracten klanten o] @ (==
Omschr. Huur Fiets
Familie [=]
Kart ALLSPORTS [+ |MlSports
Gegevens facturatie | Memo
IFa:ll.l.l'type CON Nr 1 Bedrag BTW Excl. 2,50 I
< Bekijken / Opstellen | & Mieuw & Zocken -

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | o

7. Vervolgens dient de looptijd en frequentie van het contract gedefinieerd te
worden. Dit gebeurt als volgt:

1 In de zones Geldig van en tot worden respectieve de begindatum en de
einddatum voor het contract opgegeven.

Tip Het is mogelik om een aantal veel voorkomende begin- en
einddata te kiezen via de lijst bij de knop 8-

1 Gedurende de periode die in het voorgaande punt opgegeven werd, zal
steeds een periodieke factuur opgemaakt worden. De Frequentie van deze
periodieke factuur dient gekozen te worden uit de gelijknamige lijst. Wanneer
hier bijvoorbeeld voor Maandelijks gekozen wordt, zal gedurende de
periode gekozen in het vorige punt, elke maand een periodieke factuur
aangemaakt (kunnen) worden voor het contract.
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4 Contracten klanten =R E=R==
. | BE  covraem I
Omschr.  |Huurfiets
Familie [=]
Klant ALLSPORTS (]| | AlSports

Gegevens facturatie | Memo
Factuurtype COM Nr 2 Bedrag BTW Excl. 20.00
< Bekijken / Opstellen & Nieuw &F oeken -

Geldgvan  |01/01/2011 ot (312209 )] B -

Frequentie Maandelijcs =]

8. De gegevens voor de eerste te factureren periode dienen ingegeven te
worden. Dit gebeurt onder het gedeelte Facturen, via de volgende stappen:

- In de zone Gedekte periode wordt de begindatum van de allereerste te
factureren periode opgegeven. In functie van de eerder opgegeven
waarde bij Frequentie zal de einddatum automatisch berekend worden.
Op deze manier wordt de periode waarop de periodieke factuur
betrekking heeft, vastgelegd.

Tip Het is mogelijk om een aantal veel voorkomende begindata te
kiezen via de lijst bij de knop (5.7

- In de zones bij Factuurdatum wordt gedefinieerd wanneer de
periodieke factuur voor de in het vorige punt opgegeven periode,
aangemaakt kan worden via de werkomgeving Contractbeheer.
Hiervoor wordt gebruik gemaakt van een aantal keuzemogelijkheden,
die in deze zones voorgesteld worden.

Facturen
Datum van de laatste factuur
Volgende periodieke factuur:  01/02/2011
Gedehte perode van  01/01/2001 [=] @ ~ | tet |31/01/2011

Factuurdatum 1 % Dagen Ma E] Einde periode E]

[ )
B a : : L_‘] & Do, raadplegen
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Tip De datum naast de titel Volgende periodieke factuur zal tonen
vanaf wanneer de periodieke factuur aangemaakt kan worden in
de werkomgeving Contractbeheer. Op deze manier zal de
invioed van de aanpassingen aan de zones voor de
Factuurdatum direct zichtbaar zijn.

9. Eventueel kan een bijkomende opmerking ingegeven worden onder het
tabblad Memo.

A Contracten kianten E@@
T mE couwen W Eem—

Omschr. Huur fiets

Familie =]

Klart ALLSFORTS [++] | AlSports

Gegevens facturatie | Memo

[ )
810/ [Gle) i [Etermmeen

10. De knop B zal ten slotte de contractfiche opslaan en het venster sluiten.
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[ Contractbeheer - Werkomgeving EI
Selectie »
Mot ven e & &
Actieve contracten Familie  van [ tet (=] @ Vissen :nhzﬂ
Te factureren Volgende factuur E =& - () Bijwerken S —
Familie van
contracten
[ Kart | Bedra | Geldigh »
5 Betats Bea e Naam BB I ETW |Begn £ A
b [ [conTRACT1  [Fuurfiets | ALLSFORTS AllSports 20,00 2420 01/01/11 ¥ iy
Emgy Algemene
m historiek
Automatische
facturatie
@ Type factuur «
<= b
Configuratie
[Faduurtypa CON Nr 2 Bedrag BTW incl. 24,20 - l Instellingen -
0 |3 D Factureren | %+ Doc. raadplegen a m

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

Samenvatting

In de bovenstaande afbeelding van een contractfiche wordt een contract
beschreven dat geldig is van 01/01/2011 tot en met 31/12/2099.

Voor dit contract zal Maandelijks een factuur opgesteld kunnen worden via
de werkomgeving Contractbeheer. Deze factuur zal gebaseerd zijn op de
Type factuur nr. 2 uit het dagboek CON.

De eerste periodieke factuur zal de periode 01/01/2011 tot 31/01/2011
dekken en beschikbaar zijn via de werkomgeving Contractbeheer vanaf
01/02/2011.
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