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Avant-propos

Avec sa Gestion centrale des Dossiers, Sage offre un outil pratique et utile
pour la gestion des dossiers clients en fiduciaire.

Cette fonctionnalité s'integre dans la Gestion des dossiers et offre non
seulement la possibilité de visualiser un responsable pour un dossier client
mais également de maintenir un dossier permanent pour celui-ci. Ce dossier
permanent est représenté par une fiche détaillée de I'entreprise du client et
peut conserver tous les documents électroniques liés a son activité. Ces
documents électroniques pourront étre échangés sur la plate-forme
Sage eFiduciary.

Outre la tenue d'un dossier permanent, la Gestion centrale des Dossiers
permet de définir les événements comptables dans un calendrier et d'avoir
une vue d'ensemble de ceux-ci dans un calendrier. Ce calendrier pourra
également faire référence aux taches et rendez-vous d'Outlook.

Finalement, un certain nombre de taches récurrentes a la fiduciaire seront
accessibles directement de la Gestion des dossiers comme I'impression et la
configuration des lettres TVA, l'impression de I'état des documents officiels, ...

Avant d'entrer dans le vif du sujet, en premiére partie de ce guide, nous vous
exposons les conventions typographiques utilisées tout au long de ce
document.

Trés bonne lecture!



Avant-propos




Partie 1 - Généralités

Dans cette partie introductive, nous vous
exposons les conventions typographiques
utilisées tout au long de ce document.






Conventions typographiques

Conventions typographiques

Clavier

<Touche> suppose que vous enfonciez la touche du clavier mentionnée entre
<>,

<Alt>+<F4> implique que vous enfonciez la touche <Alt> puis, sans la relacher,
gue vous enfonciez la touche <F4>.

L'utilisation des raccourcis clavier est un moyen efficace d’augmenter la
rapidité de votre travail dans Sage BOB 50. Aussi, nous les mentionnerons
autant que possible dans ce manuel.

Souris

<Clic> : Appuyez brievement sur le bouton gauche de la souris.
<Double clic> : Appuyez 2 fois rapidement sur le bouton gauche de la souris.
<Clic droit> : Appuyez sur le bouton droit de la souris.

<Clic *> : Appuyez sur le bouton gauche de la souris et laissez-le enfoncé.

Menus et chemins d’accés vers les fenétres de Sage BOB 50

Fichier|Ouvrir dossier suppose que, dans le menu Fichier de la barre de
menus, vous sélectionniez le sous-menu Ouvrir dossier Le signe | indique le
passage a un sous-menu ou a une commande.

La plupart des descriptions et explications données ici se rapporte directement
aux fenétres de Sage BOB 50. Pour une lecture efficace, nous vous conseillons
donc vivement de vous y référer systématiquement. D’ailleurs, pour vous y
aider, nous vous donnerons explicitement les chemins d’accés vers les fenétres
décrites.
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Divers

Texte a encoder : utilisation de caracteres italiques.
Termes repris du logiciel : utilisation de caractéres gras.

Les explications/descriptions dont vous ne devez tenir compte que si vous avez
acquis I'option correspondante sont indiquées par I'image *

Les points d’attention sont mis en évidence par un point d’exclamation rouge.
Les mots importants sont soulignés.

Les renvois vers une autre partie de ce manuel sont indigqués en bleu et sont
soulignés.

I Les reproductions de fenétres présentées dans ce manuel le sont a titre
purement indicatif et ne peuvent représenter aucun caractére contractuel.



Partie 2 - Apercu de la Gestion centrale des Dossiers

Cette partie se veut une introduction a la
Gestion centrale des dossiers. La compréhension
des parties suivantes sera renforcée apres
lecture de celle-ci.






But de la Gestion centrale des Dossiers

But de la Gestion centrale des Dossiers

La Gestion centrale des Dossiers est concue comme un outil pour les sociétés
fiduciaires afin que celles-ci puissent consulter non seulement le détail des
données de leurs dossiers (clients) en un coup d'ceil mais également avoir la
possibilité de planifier certaines taches a réaliser.

A cette fin, I'écran ci-dessous est divisé en un certain nombre de zones qui sont

brievement décrites. Une explication plus détaillée est disponible plus loin
dans ce présent guide.

' Gestion centrale des dossiers.

=
Informations - FRSPORT Calendrier -]
; e 2011 1 n 2011

sdise B Y eV sam | b s e v s3m | b mar e i sam B'”
1 £ 1 12345
45 678 310 |2345678[67 8910012
moz 13w @E 7 [ 3 01 1z 13 s (131415 08 7 e 1

ewElazzs (BT RRANZ | AARANSES i

s % 7 B = 6 Bn s BT AR EE] 2

E ] T

Nouvels adresse

B &

55 Compiaing & France :
[ ——
Agenda
Détut Fin ]
- P04 1100 18/04 13.00 Torighigh
[ Dobie-chauer pour o Fssoerisa

G Moweau sossier | @[] G A .

Gestion centrale des Dossiers

Gestion des dossiers | &3

La partie gauche de I'écran comporte des Informations fixes alors que la partie
de droite présente des informations variables en fonction de ['onglet
sélectionné. Ces onglets Organisateur, Fiche compléte et Gestionnaire de
fichiers sont situés a I'extréme droite de I'écran.




Partie 2 -Apergu de la Gestion centrale des Dossiers

InfFormations Fixes

Ces zones présentent les différentes listes de dossiers en fonction de certains
criteres.

Dossiers récents

Dossiers récents
REf. Nom

E IF Fiduciaire Louis
B rFrsrorT DEMO SPORT SA/NV

Gestion centrale des Dossiers | Dossiers récents

Cette liste propose les 5 derniers dossiers clients Sage BOB 50 utilisés par
['utilisateur.

Mes dossiers

Mes dossiers
Ref. MNom -
E FRSPORT DEMO SPORT SA/NV
E IF Fiduciaire Louis
& s

l ¥ Double-cliquer pour ouvrir un dossier ]
3 Mowveau dossier |G E G Filtre

Gestion centrale des Dossiers | Mes dossiers

Cette partie propose, selon I'onglet sélectionné, les informations suivantes:

e Dossiers clients: Les dossiers clients qui ont été affectés a I'utilisateur
courant.



Informations Fixes

e Tous les dossiers clients: Tous les dossiers clients gérés (dont Ia
comptabilité est tenue en Sage BOB 50 ou non).

e Messages: Tous les échanges de messages par la plate-forme fiduciaire
Sage eFiduciary.

Bon a savoir: Le type des dossiers clients (gérés en Sage BOB 50 ou gérés par
un autre logiciel) est indiqué par les icones suivantes: pour un dossier

Sage BOB 50 et B pour un dossier externe.
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Informations variables

Organisateur

Informations - FRSPORT Calendrier
2011 i 2011 in 2011
Client | Dossier | Etat des encodages iy mer i ven sam dim | ln mar mer Ju ven sam dim | lun mar mer jeu ven sam -
Informations générales 1 2 3 1 1 2 3 4 5§
Nom : - 4 5 6 7 8 9 W |2 3 4 8 B 7 8 |6 7 8 9 1011 12
gEMOSPORTSF-'N'v' 112 13 14 15 16 17 | 8 10 11 12 13 14 15 | 13 14 15 16 17 18 13
Chaussée de Mons, 165 13 19D 2 22 23 M |16 17 18 19 20 21 22 |20 AN 2 23 M 5 2%
Code postal 2 % 2r E] 2 Ed 23024 B % 27 24 2 | 282N
BE5000 o
an 3
Motes Passé =
Nouvelle adresse 31/03 : Listing TVA .
La semaine prochaine
20/04 : Déclaration TVA
Blalls 20/04 _ Intracom a2
S} %)
FIERIEARIENIE
Todo's
E Comptabilité & Finance -
Echéance Sujet -
»[20/04 Intrastat (FRSPORT)
Bl immobiiszs 20/04 Déclaration TVA (FRSPORT) 1
?g:l Gestion commerciale Agenda
Début Fin Sujet -
»[18/04 11:00 18/04 13:.00 fohfghfgh
%Sageﬁ’sta

m

Gestion centrale des Dossiers | Organisateur

Informations

Informations - FRSPORT

Client | Dossier Etatdes encodages
Informations générales
Mom -
DEMO SPORT SA/NV
Rue
Chaussée de Mons, 165
Code postal :
000

Notes

Nouvele adresse

Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Informations

Les informations reprises dans cette partie centrale de I'écran sont subdivisées
en plusieurs onglets:



Informations variables

e Client: Toujours présent.

e Dossier: Présent uniquement pour les dossiers dont la comptabilité est
tenue en Sage BOB 50.

e Etat des encodages: Présent uniquement pour les dossiers dont la
comptabilité est tenue en Sage BOB 50.

De plus, cette partie d'écran offre également la possibilité de laisser des Notes
sur le dossier client.

Onglet Client

Cet onglet contient une synthéese des données client en provenance de la Fiche
compléte du dossier. Le contenu de cet onglet peut étre personnalisé.

Onglet Dossier

Cet onglet contient une synthése des données provenant du dossier
comptable. Le contenu de cet onglet peut étre personnalisé.

Onglet Etat des encodages

Cet onglet contient une synthese de I'état des encodages comme présentée
dans I'espace de travail Gestion des encodages.

Raccourcis

E Comptabilité & Finance

@ Immobilisés

E‘_j Gestioncommerciale

@ Sage FiSta

Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Raccourcis

Cette partie de |'écran affiche des boutons de raccourcis qui ouvriront
directement l'application relative au dossier courant si celui-ci est géré par une
application externe. Si le dossier courant est géré par Sage BOB 50, les
raccourcis permettront d'accéder directement au module désiré.
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.
Calendrier
Calendrier
- avr. 2011 mai 2011 juin 2011 [ 3
lun mar mer jeu wen sam dim | lun mar mer jeu wen sam dim | lun mar mer jeu wven sam dim
1 2 3 1 1 2 3 4 8§

4 5 6 7 8 9 10 2 3 4 5 6 7 8 E 7 8 9 10 11 12
1M 12 13 14 15 16 17 9 10 11 12 13 14 15 |13 14 15 16 17 18 1%
14 18 m 2022 23 2 16 17 18 13 20 A 22 | 20 A 22 23 24 X5 %
25 26 27 29 23 24 25 26 27 28 25 | 27T 28 29 30

o A
Passe Gl
31/03 : Listing TVA
La semaine prochaine
20/04 : Déclaration TVA
20/04 : Intracom =

alQ/llss/lalk

m

Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Calendrier

Il s'agit ici d'une représentation visuelle des événements planifiés pour le
dossier courant.

Ces événements sont également repris en liste sous le Calendrier. Un <Double
clic> sur un événement de cette liste exécutera I'action liée a cet événement si
le Type d'événement associé est paramétré comme tel.

To-do's

Todo's
Echéance Sujet -

Intrastat (FRSPORT)
Déclaration TVA [FRSFORT)

Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | To-do's

Cette liste reprend toutes les taches de la liste des taches d'Outlook.

Agenda
Agenda
Début Fin Sujet -
p[18/04 11:00 18/04 13:00 Rendez-vous enregistré dans Outlook

m

Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Agenda

Cette liste reprend les rendez-vous a venir depuis le calendrier Outlook.




Informations variables

Fiche compléte

Informations générales
Cortacts et sieges Informations générales
Constitution et statuts -
Assemblée générale Tipe Personine morale (x)| Législation |Belgiqus [E3) W
mebte drects Dénominstion DEMO SPORT SA/NY
TVA
Personnel
Comptes annuels &t bilan social o —
Administrateurs / Gérarts Fome juidique Société anoryms =
Conseillers extemes Sisge social
Actiorinairzs <
Autres notes Adresse {ue) Chaussée de Mons, 165
Gestion Numéro 165 | Beite
Missions
Corfiguration C.P./ Localté BES000 [=]| |Namur =
Pays Belgique B E-mail freport @sage be g
Région Région wallone (=) Steintemet |www.sagebe
Données générales
Langue Frangais
N* entreprise BE (=]| |0478696879
Registre (=]
Tribunal de commerce Namur E]
IBAN BE12 3400 0000 5452 BIC EBERUBEBEB
Cléture exercice 3 % Décembre (=] L
Cession de |'activité =] Date d'amét d'activité E]
Nos prestations
Date douverture du dossier |03/01/2011 =] -
Ea

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte

C'est dans cette Fiche compléte que les informations relatives au dossier
permanent sont sauvegardées. Cette fiche contient ainsi toutes les
informations relatives au client et a son entreprise.
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Gestionnaire de fichiers

Dossiers: Fichiers
| SageBOX Nom Taile Date de modi -
B TvA 4 @ VAT_04786362875_20051015_0000135129.pdf 96 KB 26/03/1212:46 )
| Accusés ﬁ VAT_0478636875_20100115_0000135150pdf 96 KB 26/03/12 12:46
VAT_0478636875_20100415_0000135151 pdf 56 KB 26/03/1212:52
.:"\. VAT_0478636879_20100415_0000135197 2l 2KB 26/03/1211:02

ae@la

Visualisation
) S + .»’2 ‘ - | of - Outils : Commentaire

La certification par SPF Finances - FOD Financien n'est pas valable. % Panneau Signatures

Service Public

Fedéral Bruxelles, le 26 mars 2012
FINANCES

e na
Accusé de réception de déclarations TVA

Notre muméro de référence : 00135150

A e ® s O

G Q
Gestion centrale des Dossiers | Gestionnaire de fichiers

Des documents peuvent étre ajoutés au dossier client courant voire supprimés
de celui-ci. lls peuvent étre prévisualisés dans une fenétre de Visualisation.




Fonctionnalités supplémentaires

Fonctionnalités supplémentaires

Outre un apercu visuel des informations les plus importantes relatives aux
clients, la Gestion centrale des Dossiers offre également la possibilité
d'exécuter des taches récurrentes dans l'activité d'une fiduciaire comme:

e La Consultation des événements par dossier, par responsable ou la
Consultation générale de ces événements.

e La Consultation des prestations introduites pour les activités par
prestataire ou une Consultation générale des prestations.

e L'accés a l'espace de travail Gestion des documents officiels pour Ia
création des déclarations TVA, ...

e L'impression et la configuration des Lettres TVA.
e L'impression de I'Etat de dépot des documents officiels.

e L'Envoi et la Récupération d'un dossier.
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Partie 3 - Installation de la Gestion centrale des

Dossiers

Cette partie aborde l'installation de de Ila
Gestion centrale des Dossiers aussi bien lors
d'une nouvelle installation de I'application
Sage BOB 50 Expert que lors d'une mise a jour
d'une installation existante.






Installation Sage BOB 50 Expert existante

Installation Sage BOB 50 Expert existante

Dés la premiere utilisation de Sage BOB 50 Expert installé sur une version
existante, une migration de la gestion des dossiers précédente vers la Gestion
centrale des Dossiers est automatiquement proposée. L'écran Migration vers
la nouvelle gestion des dossiers apparait donc.

3 Migration vers la gestion centrale des dossiers E

Encore plus d’efficacité dans la gestion de vos dossiers
grace a la NOUVELLE GESTION CENTRALE DES DOSSIERS !

Dossier permanent du client

Liste des dossiers gérés par le collaborateur Télécharger ‘
le guide pmtique: (3
&) Gestion des événements officiels et to-do’s ?__: —— —

Et encore plus de fonctionnalités a découvrir i: — = : ;
Spécialement développée pour tenir compte
des besoins propres a une fiduciaire,

cette nouvelle gestion centrale des dossiers de Sage BOB 50 Expert
s’enrichira dans le futur d'encore plus de nouvelles fonctionnalités.

-

Migrer vers |z gestion centrale des dossiers Plus d'informations Plus tard... @

La migration vers la Gestion centrale des Dossiers s'effectue en utilisant le

Migrer vers la nouvelle gestion des dossiers

bouton

Pour reporter la migration vers la Gestion centrale des Dossiers, il suffit

Plus tard...

d'utiliser le bouton

Lorsque la migration vers la Gestion centrale des Dossiers est reportée,
celle-ci n'est plus proposée lors des démarrages de Sage BOB 50 Expert. Il
sera alors nécessaire de |'activer manuellement au niveau des options.

Options
” e e 79 "

=1 Paramétrage de I'application

il Options

Touches rapides
i+ Paramétrage des couleurs [7] Gestion centrale des dossiers

Configuration générale | ‘ﬁ | Paramétrage de I'application | Options générales
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Déroulement de la migration

Lorsque plus de 2 dossiers fiduciaires sont configurés dans l'installation de
Sage BOB 50 Expert (situation peu probable dans les faits), la migration
propose un écran Récupération des informations signalétiques. Celui-ci

permet de sélectionner les dossiers qui seront convertis en Activités (dossiers
relatifs a I'activité fiduciaire).

B3 Recupération des informations signaléti... EI@

Cette fenétre va vous pemettre de déterminer |a liste du ou des
dossiers qui contenzient les informations signalétiques et
financiéres{Anciennement appélg dossier fiduciaire) afin d'en retirer
les irformations signalétiques

B Dossier Mom i
| FRSPORT DEMO SPORT SA/NV

IF Fiduciaire Louis

Lu Fiduciaire Lennertz

NLSPORT NLSPORT NV

[ Enregistrer

€3 Annuler Q9

Lorsque la migration est terminée, la Gestion centrale des Dossiers apparait.

' Gestion centrale des dossiers.

= x|
Dossiers récents Calendrier Ll
Ré. Hom v 2011 1 in 2011
o s £ e a5 i | b 2 s i | b st m 2 s B
I FRSPORT  DEMO SPORT SNV 12 3 1 12345
4567831 |[23456 78|67 88101012
1213 W 15 16 17 [ 9 10 1 12 13 14 15 |13 14 15 16 17 18 19 =
B OEln 23 BB AN R | MN 2B UBS i
= v E 26 DUBXHA BN (7 HBD 7
Mes dossiers 3

@ @

el Hom . Nouvelis scrssse
[ FASPORT  DEMO SPORT SAMNV
. Feuciare Lovs

. Todo's 5
& comombiité & Finance z|
Echéance el
£ 2004
18 imevcbilisés =
5] Gestion commerciale Agenda
Do fn Sumt
. bl18/04 1100 B/ 1300 Fendezvous evegend dans Outook
(T oo

G Moweau dossier @[] ¢ e -

Gestion centrale des Dossiers

Les dossiers clients existant déja en Sage BOB 50 Expert sont automatiquement
repris et proposés dans les zones adéquates.

]



Installation Sage BOB 50 Expert existante

Il sera aisé de vérifier que la migration s'est correctement déroulée: I'option
Nouvelle gestion des dossiers permanents est cochée et grisée dans le
Paramétrage de l'application. Cette option est disponible dans I'écran des
options de n'importe quel dossier.

Options
| & Rechercher |
-1 Paramétrage de 'application
Criors gercocs R L
Touches rapides
Paraméirage des couleurs Gestion centrale des dossiers

Cortflig. d’envoi d'e-mail
-1 Généralités

Configuration générale | ‘% | Paramétrage de I'application | Options générales

Migration reportée

Lorsque la migration a été reportée, elle peut étre déclenchée manuellement a
tout moment.

Il suffira d'accéder aux options de n'importe quel dossier et d'activer I'option
Nouvelle gestion des dossiers permanents dans le Paramétrage de
I'application. Le Paramétrage de l'application étant commun a tous les
dossiers.
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Options
& Rechercher
[=]-- Paramétrage de I'application -

Options fiducisires
Touches rapides
Paramétrage des couleurs (Gestion centrale des dossiers

Config. denvei d'e-mail

Options générales
Options générales (suite)
Encodages
- Banque
. Analytique
- Gestion de 'encours
[ Documents [égaux
- TVA
- Lettres TVA (Fiduciaire)
o Lettres TVA
o Intrastat
=] Gestion commerciale
- Options
- Généralités
- Tarfication —
- Mticles composés
- Mticles & fabriquer
- Lisison compta

Regroupement

Dissins Doc.
Divers
.. Gamme
- Codes-bames articles
- Codes-bames tiers >

m

QK Annuler

Configuration générale | ‘@ | Paramétrage de I'application | Options générales

Lorsque l'option est cochée, I'écran Migration vers la Gestion centrale des
Dossiers apparait immédiatement.

B Migration vers s gestion centrale des dossiers === o x|

Encore plus d’efficacité dans la gestion de vos dossiers
grace a la NOUVELLE GESTION CENTRALE DES DOSSIERS !

Q Dossier permanent du client

@ Liste des dossiers gérés par le collaborateur Télécharger R

le guide pratique vor |

Spécialement développée pour tenir compte h
des besoins propres a une fiduciaire,

cette nouvelle gestion centrale des dossiers de Sage BOB 50 Expert
s'enrichira dans le futur d'encore plus de nouvelles fonctionnalités.

-~
Plus dinformations Plus tard. @

Migrer vers la gestion centrale des dossiers |

Migrer vers la nouvelle gestion des dossiers

En cliquant sur le bouton , le Déroulement de Ia

migration s'effectuera comme expliqué ci-dessus.




Nouvelle installation

Nouvelle installation

Lors d'une premiere installation de Sage BOB 50 Expert, la
des Dossiers est automatiquement activée.

Gestion centrale

8 Gestion centrale des dossiers. = @ =
= —— "
R Nom " v 2011 201 n 2011 &
I IG Faucars Love aduges B, Yo e sam | b o "B i sam dn | b mar et ven sam B H
.FRSPORT DEMO SPORT SA/NV 1 1 12 3 4 5
45 67 8 31|23 4567 8 (67 881WN 12
M 1273 1415 1617 | 8 W N 1213015 (131415 16 17 18 18
wuElA 2 2 M |15V BN 2| 0N RAHSE H
s % 7E > ANBBHT A | THAND 7
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= Passé 3
] R Mo - Nouvele adesse 31/03 : Listing TVA -
= M FASPORT  DEMO SPORT SANV 3 semane prochaine
! IF Fiducisire Louis 20/04 : Diclarann TVA
B BE= 24
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g Suiet 3
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E B8 imroiiisés 2004 Déclaration TVA FRSPORT)
] Gestioncomnescisie Agenda
Dént Fin St
P1204 1100 18/04 1300 Rendez vous envegietré dans Outiock.
Essoerisa

Gestion centrale des Dossiers

La création et l'ajout de nouveaux dossiers intégreront automatiquement

ceux-ci dans les parties adéquates.
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Partie 4 - Manipulation des dossiers clients

Cette partie décrit, de maniere exhaustive,
toutes les manipulations possibles relatives aux
dossiers clients comme l'ajout, I'effacement, ...






Ouverture de la Gestion centrale des Dossiers

Ouverture de la Gestion centrale des Dossiers

La Gestion centrale des Dossiers peut s'ouvrir de plusieurs facons différentes:

e Directement au lancement de l|'application de Sage BOB 50 Expert, par
I'écran d'accueil.

e Parl'onglet Gestion des dossiers lorsqu'un dossier est en cours d'utilisation.

Les différentes zones d'informations survolées précédemment seront
explicitées ci-dessous. De méme, les principales taches pouvant étre exécutées
au départ de ces zones d'information auront une place dans cette partie du
guide pratique.

Ouverture par 'écran d'accueil

L'ouverture de la Gestion centrale des Dossiers par |'écran d'accueil s'effectue
automatiquement lorsqu'aucun dossier n'est renseigné dans cet écran
d'accueil.

Bien qu'aucun dossier n'ait été spécifié, certaines taches générales pourront
étre réalisées, comme l'acces a la gestion des documents officiels multi-
dossiers, ...

Utilisateur

Litilisateur
Code JEAN =]

B O B Mot de passe
5 O Dossier

Code E]

oK Annuler =

Ecran d'accueil
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Dossiers dients |

Tous |es dassiers clertts

Messages

4 Doubisclaues pour ouw un dossier
[Qreonemsone O[S ¢ rue -]
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Gestion centrale des Dossiers

" Ouverture par l'onglet Gestion des dossiers

Lorsqu'un dossier est renseigné dans |'écran d'accueil, la Gestion centrale des
Dossiers sera alors disponible par I'onglet Gestion des dossiers.
(W

Utilisateur
Code JEAN =)
Dossier
Code FRSPORT e
DEMO SPORT SA/NV ]
oK Amder | >
i .
Ecran d'accueil
= e |
=
FRSPORT Calendner ]
[ [ret [Nom 3 2001 i 2011 g
—— [ <ot e | et e cocdogs Y I N TR U TR g
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Gestion des dossiers
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Gestion des listes de dossiers clients

Dossiers récents
Ref. Mom
E IF Fiduciaire Louis

. FRSPORT DEMO SPORT SA/NV

. Mes dossiers
&
5 Ref. Nom -~
]
é . FRSPORT DEMO SPORT SA/NY
IF Fiduciaire: Lois
& 5100

Tous les dossiers clients

Messages

[ » Double-cliqguer pour ouvrir un dossier I

3 Mouveau dossier 6@ L Filtre ~

Gestion des dossiers | Partie gauche

Cette présentation des dossiers clients a pour but de faciliter le choix et
I'ouverture des dossiers avec lesquels I'utilisateur courant travaille. La
subdivision en plusieurs onglets offre |'avantage de trouver aisément les 5
derniers dossiers clients gérés par |'utilisateur courant ou les dossiers clients
qui lui ont été attribués. Il reste cependant encore possible de visualiser
I'ensemble des dossiers clients. Toutes ces possibilités sont abordées ci-
dessous.
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Ajout d'un dossier client

Il est possible d'ajouter 2 sortes de dossiers clients qui peuvent étre traités par
la Gestion centrale des Dossiers:

e Les dossiers clients Sage BOB 50.
e Les dossiers clients dont la comptabilité est tenue par un logiciel externe.

Ces 2 types de dossiers clients peuvent étre gérés de facon identique dans la
Gestion centrale des Dossiers: planification de différents événements, gestion
des dossiers permanents, ... .

Afin d'avoir acces a ces fonctionnalités, il est nécessaire d'intégrer les dossiers
clients dans la Gestion centrale des Dossiers. Dés que |'ajout est effectif, ceux-
ci sont visibles dans les différentes zones de présentation des dossiers clients
(voir Recherche d'un dossier client) et leur Fiche compléte ainsi que leur
Gestionnaire de fichiers respectifs peut étre gérés (voir Paramétre d'un
dossier client).

L'ajout d'un dossier client s'effectue comme suit:

Dossiers clients Sage BOB 50

L'ajout d'un dossier client dont la comptabilité est tenue en Sage BOB 50
s'effectue par I'application BOBSystem. L'explication compléte de la création
d'un nouveau dossier ne sera pas abordée dans ce présent document.

Configuratie van dossier - Algemene instellingen
SAGE DEMO @
Serialisatie van de software

@ Licentie
Serierr. EEm

TRIASF DRAFFA
G1AACX GMGATG
Naam SAGE DEMO

Beveiliging
Insilliecode  [EMZAIMM | o
Dossiergegevens

Ref
Naam  [SAGE DEMO

7] BTW-brieven activeren

Fiduciaire dossier  © Kartendossier

Ref. fiduciaire dossier =)

@ Ref. klart

|idorige ) | Volgende Annuleren

BOBSystem | Fichier | Nouveau dossier | Création d'un nouveau dossier
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{3 Mouveau dossier

| Ce bouton QMewssudessier | narmet |g création d'un dossier Sage BOB 50 de
base vide ou encore de récupérer les données d'un autre logiciel standard.
Cependant, il ne permet pas I'Importation de données externes. Cette
derniére opération s'effectuera obligatoirement par le biais de I'application
BOBSystem.

Dossiers clients externes

L'ajout d'un dossier client dont la comptabilité est tenue dans un logiciel
externe s'effectue via la Gestion centrale des Dossiers. Le bouton

(3 Mouveau dossier

présent dans les onglets Mes dossiers et Tous les dossiers
permet cette opération en ouvrant la fenétre Nouveau dossier suivante:

Dossiers récents
Ref. Nom

. FRSPORT DEMO SPORT SA/NV
E IF Fiduciaire Louis

Mes dossiers

Réf Nom -
. FRSPORT DEMO SPORT SA/NV
E IF Fiduciaire Louis

Dossiers clients

MNouvesu dossier =)

Référence 5100

Mouveau dossier BOB5D

Tous |es dossiers dients

@ Mouveau dossier exteme

OK Annuler

Messages

[ @ Double-cliquer pour ouvrir un dossier

3 Nouveau dossier 6@ G Filtre +

. . ) Nowveau dossi
Gestion des dossiers | O Moweau dossier
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Une fois la fenétre Nouveau dossier ouverte, I'ajout d'un nouveau dossier
client dont la comptabilité est tenue dans un logiciel externe s'effectue donc
en suivant les étapes suivantes:

1. Renseigner une Référence encore inexistante au dossier client.
2. Sélectionner Nouveau dossier externe.
3. Cliguer sur le bouton L_2X_J pour enregistrer ce nouveau dossier client.

Apres avoir effectué cette derniere étape, le nouveau dossier client dont la
comptabilité est tenue par un logiciel externe est référencé dans la Gestion
centrale des Dossiers. Sa Fiche compléte pourra alors étre adaptée.

Recherche d'un dossier client

Tous les dossiers clients ajoutés a la liste des dossiers clients apparaissent dans
Tous les dossiers clients ou Mes dossiers. Ils n'apparaissent cependant pas
encore dans la liste des Dossiers récents.

Les 2 types de dossiers clients sont identifiés par une icone dans les différentes
listes de dossiers clients:

e Les dossiers clients dont la comptabilité est tenue en Sage BOB 50 sont
identifiés par I'lcone .

e Les dossiers clients dont la comptabilité est tenue par un logiciel externe
sont identifiés pas l'icbne &

Dossiers récents
Ref Nom

Fiduciaire Louis

Hr
[ FRSPORT  DEMO SPORT SA/NV

Tous les dossiers

Ref Nom -
& By BV CONSTRUCT GMBH
B FRsFoRT DEMO SPORT SA/NV
Fiduciaire Louis
Eunodiduciaire NV
Fiduciaire Lennertz
NLSPORT NV
NV RF CONSULT

Dassiers clients

3T TRUCK EXPRESS SPRL

H

9 Double clguer pour auvir un dossier ]

Q Noweau dossier | @[] § Filre -

Messages

Gestion des dossiers | Partie gauche
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Les dossiers clients repris dans la liste Dossiers récents font référence aux 5
derniers dossiers manipulés par Sage BOB 50 Expert.

Dossiers récents

Réf. Nom
IN Euro-fiduciaire NV
m LU Fiduciaire Lennertz
. IF Fiduciaire Louis

m FRSFORT DEMO SPORT SA/NV

Gestion centrale des Dossiers | Dossiers récents

La partie inférieure gauche de |la Gestion centrale des Dossiers est divisée en 3
onglets:

e Dossiers clients: Tous les dossiers clients sous la responsabilité I'utilisateur
courant.

e Tous les dossiers clients: Tous les dossiers clients quel qu'en soit le
responsable.

e Messages: Tous les messages en relation avec la plate-forme Sage
eFiduciary. Plus d'informations a ce sujet seront disponibles dans Contrdle de
la communication entre la fiduciaire et le client.

Les dossiers clients sont donc rangés comme suit dans les différents onglets:

Dossiers clients

Mes dossiers
Réf. Nom -
. FRSPORT DEMO SPORT SA/NV
m IF Fiduciaire Louis
& 5100

[ ¥ Doublecliquer pour ouvrir un dossier ]

3 Mouwveau dossier e@ @, Filire -
Gestion centrale des Dossiers | Dossiers clients
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Cet onglet rassemble tous les dossiers clients pour lesquels le bouton E a été
activé. Cela signifie donc que ces dossiers clients font partie des dossiers
clients favoris de I'utilisateur courant.

Bon a savoir : Positionné sur un dossier client dans cette liste intitulée Mes

dossiers, I'usage du bouton .= fait disparaitre ce dossier client de la liste. Il
reste cependant toujours visibles dans la liste Tous les dossiers clients.

Le bouton E est automatiquement activé dans les situations suivantes:

e L'ajout d'un nouveau dossier par le bouton [ Niewn dosser |

e L'ouverture d'un dossier. Voir a cet effet I'Quverture d'un dossier client.

Il est naturellement possible d'ajouter un dossier client a la liste des favoris
Mes dossiers par |'utilisation du bouton E

Bon a savoir: Dans la ligne située directement sous le titre Mes dossiers, il
est possible de renseigner des critéres de recherche: une (partie de la)
Référence ou le Nom ou partie de celui-ci pour le dossier client recherché. La

liste sera alors adaptée en fonction de ce critere de recherche. De méme, le
bouton X donne la possibilité de déterminer de faire apparaitre dans la
liste les dossiers clients Tenu sur BOB et/ou les dossiers clients Tenu sur un
autre Logiciel.

T
|sPoRT |

Réf. Nom a
O

B NLSPORT  NLSPORT NV

Tous les dossiers clients

-

[@ Double-cliquer pour ouvrir un dossier l

[aNouueaudossiel IQH 4 Filtre --

Gestion centrale des Dossiers | Dossiers clients

Messages
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Tous les dossiers clients

Tous les dossiers

Réf. Nom -
& sv BV CONSTRUCT GMBH
B rrsroRT DEMO SPORT SA/NV
B IF Fiduciaire Louis
E IN Eurodiduciaire NV
E Lu Fiduciaire Lennertz
B nisrorT NLSPORT NV
& AF NV RF CONSULT
& s
& TE TRUCK EXPRESS SPRL

[ @ Double-cliquer pour ouvrir un dossier ]

3 Mouveau dossier GE] G Filtre ~

Gestion centrale des Dossiers | Tous les dossiers clients

Cette liste présente tous les dossiers clients qui sont traités par tous les
utilisateurs. Cette liste est alimentée de différentes manieéres:

e Lorsqu'un dossier est créé quel que soit |'utilisateur I'ayant créé.

e Lors de la conversion de la gestion des dossiers d'une installation existante
vers la Gestion centrale des Dossiers, tous les dossiers auxquels un tiers était
associé dans la version précédente de Sage BOB 50 Expert.

e Lors de la conversion de la gestion des dossiers d'une installation existante

vers la Gestion centrale des Dossiers, tous les dossiers de la liste des dossiers
de la version précédente de Sage BOB 50 Expert.

G Filtre  ~
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Tous les dossiers
NV

Dossiers cients

Réf Nom -
[ FRSPORT  DEMO SPORT SA/NV
BN Euro-fiduciaire NV
B nLSPORT  NLSPORT WV
& rF NV RF CONSULT

Tous |es dossiers clients

[ 1 Double-cliquer pour ouvrir un dossier l
Q Mouveau dossier |G E G Filtre -

Gestion centrale des Dossiers | Tous les dossiers clients

Messages

Manipulation des listes de dossiers clients
Il existe plusieurs facons de manipuler les listes de dossiers clients:

e La Suppression d'un dossier client d'une liste.

e L'Insertion d'un dossier client a la liste Mes dossiers (via les favoris) depuis
la liste Tous les dossiers.

Suppression d'un dossier client d'une liste

Un dossier client ne sera jamais physiquement supprimé. Il est cependant
possible d'en empécher sa présence dans une liste.

I La suppression physique d'un dossier devra s'effectuer manuellement.
Sage BOB 50 Expert offre uniquement la possibilité de ne plus faire
référence au dossier physique dans la Gestion centrale des Dossiers tout en
gardant physiquement les données a leur emplacement. Pour plus de
sécurité, la suppression effective des données devra s'effectuer
manuellement par un utilisateur averti.
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La suppression d'un dossier client d'une liste s'effectue de facon différente en
fonction du type de la liste:

Mes dossiers

Mes dossiers
Ref. Mom -
. FRSPORT DEMO SPORT SA/NV
E IF Fiduciaire Louis
& 5100

[ @ Double-cliquer pour ouvrir un dossier ]

3 Mouveau dossier 6@ G Filtre ~
Gestion centrale des Dossiers | Dossiers clients

Comme expllque precedemment la visibilité d'un dossier client dans cet onglet

sélectionné non seulement de Mes dossiers mais également de Tous les
dossiers clients. Ce qui signifie donc que le dossier client ne sera plus visible
pour aucun utilisateur de Sage BOB 50 Expert.

I L'utilisation du bouton ‘@' dans Mes dossiers doit donc s'effectuer avec
beaucoup de prudence et en bonne connaissance de cause: ce n'est pas
parce qu'un utilisateur veut voir disparaitre un dossier client de sa liste Mes

dossiers qu'il en va de méme pour les autres utilisateurs. Le bouton E]
aura donc la préférence.



Partie 4 -Manipulation des dossiers clients

Tous les dossiers clients

Tous les dossiers

Réf. Nom -
& sv BV CONSTRUCT GMBH
B rrsroRT DEMO SPORT SA/NV
IF Fiduciaire Louis
Bn Eurofiduciaire NV
E Lu Fiduciaire Lennertz
B nisrorT NLSPORT NV
& AF NV RF CONSULT
& sio0
& TE TRUCK EXPRESS SPRL

[ @ Double-cliquer pour ouvrir un dossier ]
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Gestion centrale des Dossiers | Tous les dossiers

La suppression d'un dossier client de la liste de Tous les dossiers clients

s'effectue par I'utilisation du bouton Q' La référence au dossier client ne sera
pas uniguement supprimée de la liste Tous les dossiers mais également de la
liste Mes dossiers; et ce, pour tous les utilisateurs.

Insertion d'un dossier client a la liste Mes dossiers

Il arrive qu'un utilisateur ait besoin de reprendre la gestion d'un dossier client
précédemment géré par un autre utilisateur. Il est donc nécessaire que ce
dossier client apparaisse dans la liste Mes dossiers de ce nouveau
gestionnaire.

Pour rappel, le dossier client est toujours visible dans la liste de Tous les
dossiers quel que soit l'utilisateur. Il suffit donc que l'utilisateur, nouveau
gestionnaire du dossier client, sélectionne ce dossier client dans sa liste Tous
les dossiers et le fasse passer dans sa liste Mes dossiers.
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Tous les dossiers

Réf. Nom -
& sv BV CONSTRUCT GMBH
B rrsroRT DEMO SPORT SA/NV
IF Fiduciaire Louis
Bn Eurofiduciaire NV
E Lu Fiduciaire Lennertz
B nisporT NLSPORT NV
& RF NV RF CONSULT
& swo
& TE TRUCK EXPRESS SPRL

[ @ Double-cliquer pour ouvrir un dossier ]

@ Noweaudossier (@ | i L Filtre -

Gestion centrale des Dossiers | Tous les dossiers clients

L'insertion d'un dossier dans la liste Mes dossiers s'effectue donc en suivant les

étapes suivantes:

1. Activer I'onglet Tous les dossiers clients.
2. Se positionner sur le dossier a insérer a la liste Mes dossiers.

3. Cliguer sur le bouton

I pour ajouter le dossier a la liste Mes dossiers.

Dés que ces 3 opérations sont effectuées, le dossier client est présent dans la

liste Mes dossiers.

Mes dossiers
Réf. Nom -
B rrsrorT DEMO SPORT SA/NV
I IF Fiduciaire Louis
B nisporT NLSPORT NV
B s

[ O Doublecliguer pour ouvrir un dossier ]

Q) MNouveau dossier e {I}, Filtre
Gestion des dossiers | Dossiers clients
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Contréle de la communication entre la fiduciaire et le

client
Messages
Mes messages
Dossier Type M* d'envoi =
Envayé le

Description

Gestion centrale des Dossiers | Messages

Cette partie de I'écran propose un apercu des messages relatifs aux échanges
entre la fiduciaire et les clients via la plate-forme Sage eFiduciary. Ainsi, il est
possible de trouver aisément les éléments de communication avec un client vu
que tous les échanges avec tous les dossiers clients sont repris dans l'ordre
chronologique de leur envoi.
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Ouverture d'un dossier client

L'ouverture d'un dossier client peut s'effectuer de différentes fagons:

e Un <Double clic> sur la ligne référencant le dossier dans les Dossiers
récents, Mes dossiers ou Tous les dossiers.

e En utilisant les raccourcis standard ou les raccourcis définis par I'utilisateur.

e Par le menu Fichier, option Ouvrir dossier.

Ces différentes méthodes sont décrites ci-dessous.

Ouverture d'un dossier client par une liste de dossiers
clients

Il est évident que seuls les dossiers clients dont la comptabilité est tenue en
Sage BOB 50, représenté par |'icone B, peuvent é&tre ouverts par une liste de
dossiers clients.
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Dossiers récents
Réf. Nom
B rFrsrorT DEMO SPORT SA/NV
m IF Fiduciaire Lois
. Mes dossiers
o
o Réf. MNom -
E B FrsrorT DEMO SPORT SA/NV
m IF Fiduciaire Louis
B nisrorT NLSPORT NV
& s

Tous les dossiers clients

Messages

[ ¥ Double-cliguer pour ouvrir un dossier ]
Q) Nowveau dossier | = G Filtre  ~

Gestion centrale des Dossiers | Partie gauche

L'ouverture du dossier s'effectue simplement au moyen d'un <Double clic> sur
la ligne référencant le dossier dans une des listes de dossiers clients. Cette
opération est ainsi disponible dans les listes Dossiers récents, Mes dossiers et
Tous les dossiers clients.

I Sage BOB 50 retient le travail effectué et ainsi le dernier module utilisé
lorsque qu'un utilisateur quitte l'application. Ainsi, le dossier s'ouvrira
automatiquement dans I'onglet du module utilisé a la fermeture de la
derniere utilisation de I'application.
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Ouverture d'un dossier client au moyen des raccourcis

La partie centrale de la Gestion centrale des Dossiers dédiée aux raccourcis
propose par dossier client une série de boutons standard et/ou de raccourcis
créés par l'utilisateur (pour plus d'information, voir la Création d'un raccourci).

Informations - FRSPORT

Client | Dossier  Etat des encodages
Informations générales
MNom :
DEMO SPORT SA/NV
Rue :
Chaussée de Mons, 165
Code postal :
by

MNotes

Mouvele adresse

8 all%

5 Compiabilit & Finance

B immotilises

"n;“_j Gestioncommerciale

% Sage FiSta

Gestion centrale des Dossiers | Partie centrale

Les raccourcis disponibles sont dépendants du type de dossier client, c'est-a-
dire:

e Dossiers clients Sage BOB 50: Les dossiers clients Sage BOB 50 peuvent
afficher des raccourcis standard ainsi que des raccourcis personnalisés.

e Dossiers clients externes: Les dossiers clients externes affichent
uniquement des raccourcis personnalisés.

La différence entre ces 2 types de raccourcis est définie ci-dessous:
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Raccourcis standard

&5 comptabilits & Financs

B immotilises

E"{l Gestion commerciale

Gestion centrales des Dossiers | Raccourcis

Ces raccourcis sont uniquement disponibles pour les dossiers clients dont la
comptabilité est tenue en Sage BOB 50. Ils apparaitront automatiquement en
fonction des modules installés dans le dossier client. Cliguer sur un bouton de
raccourci ouvrira automatiguement le dossier sélectionné dans l'onglet du
module relatif au bouton de raccourci.

Ainsi, pour ouvrir un dossier en faisant usage d'un bouton de raccourci, il suffit
de procéder comme suit:

1. Se positionner sur la ligne référencant le dossier a ouvrir dans une des
listes de dossiers clients.
2. Cliguer sur le bouton représentant le module a activer automatiquement.

Cette facon de procéder offre I'avantage d'ouvrir le dossier directement dans
I'onglet du module dans lequel le travail doit étre effectué.

Raccourcis personnalisés

E Comptabilité & Finance

& Immebilisés

E_ﬂ Gestion commerciale

ﬁ Sage FiSta

Gestion centrales des Dossiers | Raccourcis
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Ces raccourcis sont disponibles aussi bien pour les dossiers clients Sage BOB 50

gue pour les dossiers clients externes. lls offrent la possibilité de faire appel a

un certain programme ou fichier exécutable. La partie Raccourcis ci-dessous

explique comment ajouter et supprimer de tels raccourcis.

' Cette facon de procéder est I'unique moyen pour accéder aux données des
dossiers clients externes vu qu'il est naturellement impossible de gérer la
comptabilité de ces dossiers directement avec Sage BOB 50.

L'usage de ces raccourcis personnalisés donne pour résultat I'exécution de
I'application associée au bouton.

Ouverture d'un dossier client par le menu

Le sous-menu Ouvrir dossier du menu Fichier permet d'ouvrir un dossier client
par I'écran d'accueil standard.

Utilisateur
Liilisateur
Code JEAN [=]

B O B Mot de passe
5 O Dossier

Code FRSFORTIEE)
DEMO SPORT SA/NV

oK Annuler =5

Gestion des dossiers | Fichier | Ouvrir dossier

Aussi bien les dossiers clients Sage BOB 50 que les dossiers externes sont repris
dans la liste des Code dossiers. L'ouverture d'un dossier client s'effectue de
facon standard comme décrit ci-dessous:

1. Sélectionner le Code Utilisateur.
2. Renseigner éventuellement le Mot de passe.
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3. Introduire le Code du Dossier a ouvrir (ou le sélectionner dans la liste).

4. Cliguer sur le bouton '...2%__" pour ouvrir le dossier.

Le comportement de la suite dépendra du type de dossier sélectionné dans
I'écran d'accueil.

Dossier client Sage BOB 50

B B0 50 Expert - Dossier chient actf - FRSPORT =

T Gestiondes dosos | OTMNTNINY -

Eichier Egition Encodage ~Consultation Trsitement [mpression Déclarations - Utiltaires Expert  Fenégres

& workcpaces a - ﬁ' & il % \1 @ 3 Q)sng.g.‘,..‘i‘y -

Choisissez votre ESPACE DE TRAVAIL @° SR

YHL®E- (0.

980000 Dossier chient actif : FRSPORT DEMO SPORT SAVNV (BE 04786965 EUR  JEAN Inprmante: HP Laserlet 1160 5

Le dossier client est ouvert dans I'onglet du module actif au moment de la
fermeture de la derniere utilisation de Sage BOB 50 pour ce dossier par
I'utilisateur courant.




Ouverture d'un dossier client

Dossier client externe

Informations - 5100

Client | Etatdes encodages
Infarmations générales

Nom : -
Rue :

Code postal :
Localité :
Téléphone :
Fax

m

Notes

B 1| Sage 100

Gestion centrale des Dossiers | Partie centrale

Vu qu'un dossier client externe ne peut pas étre ouvert avec Sage BOB 50,
seule la Gestion centrale des Dossiers sera ouverte, directement positionnée
sur ce dossier afin d'accéder a sa Fiche compléte et autres informations du

dossier permanent. Par ailleurs, l'onglet Sage Connect sera également
disponible.
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Fermeture d'un dossier client

La gestion quotidienne de plusieurs dossiers par un méme gestionnaire fait en
sorte qu'un basculement rapide d'un dossier vers un autre est tres apprécié.
Cependant, un dossier client en cours d'utilisation doit étre fermé proprement
avant d'entamer |'ouverture d'un nouveau. La fermeture d'un dossier client en
cours d'utilisation peut s'effectuer de diverses manieres:

e Automatiquement par le changement de dossier client: L'ouverture d'un
dossier (quel que soit le moyen d'ouverture de dossier utilisé) alors qu'un
dossier est déja en cours d'utilisation fermera automatiquement le dossier
utilisé avant de procéder a 'ouverture du dossier sélectionné. Cette fermeture
est automatique.

e Manuellement par le menu: Situé sous le menu Fichier de I'onglet Gestion
des dossiers, le sous-menu Fermer dossier client effectue une fermeture
manuelle du dossier en cours d'utilisation et revient dans la Gestion centrale
des Dossiers.
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Cette partie décrit comment définir en détail
toutes les informations importantes relatives a
la société.






Introduction

Introduction

La Gestion centrale des Dossiers offre la possibilité de tenir un dossier
permanent par dossier client. Ce dossier permanent représente un ensemble
d’informations importantes et de documents relatifs au client et a sa société.

La Gestion centrale des Dossiers présente ce dossier permanent sous forme
de 2 onglets Fiche compléte et Gestionnaire de fichiers (plus d'information sur
le sujet dans la partie Evénements de ce guide pratique). Ces onglets affichent
donc les informations en fonction du dossier client sélectionné dans les listes
de dossiers clients.

Dés I'ajout d’un dossier client dans la Gestion centrale des Dossiers, il est
conseillé de compléter son dossier permanent.

8 Gestion centrale des dossiers o =

Dossiers récents
3 Nom

[ FRSPORT  DEMO SPORT SAMNY
[3 A

Fouca
W MLSPORT  NLSPORT NV
Mes dossiers.

R

- B raseoRT
@

[ Dobie-chouer pourcuner un dossier ]

G Noweaudossier |G [ip| § A . i
e

Gestion centrale des Dossiers

Les informations contenues dans la Fiche compléte sont présentées sous la
forme d'un arbre. Ces données sont relatives a 4 sujets différents:

e [nformations relatives au dossier client.

e Parameétres relatifs aux événements planifiés pour le dossier client (voir
partie Evénements).

e Paramétres relatifs a la visibilité des boutons de raccourci (voir partie
Raccourcis).

e Parameétres relatifs a I'emplacement des fichiers pour le Gestionnaires des
fichiers (voir partie Gestionnaire de fichiers).

7]
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Informations en relation avec le dossier client

Toutes ces données relatives au dossier client s'architecturent dans les 13
premieres pages de l'arbre.

Informations générales ]
Contacts ot sidgas Informations générales g
Constitution et statuts \'5
Assemblée générale Type Personne morsle [=]| Législation |Belgique (=] E
Imofts drecs Dénomination DEMO SPORT SA/NV g
TVA c
Personnel
Comptes annuels et bilan social — m
Admiristrateurs / Gérants Forme jurdique Société anonyme (=) sigle ﬂ_n
Conseillers extemes Siege sacial =
Actionnaires < . 7
Autres notes Adresse (rug) Chaussée de Mons 8
i o
Gestion Numéro 165 | Botte =
Missions °
Corfiguration CP./ Localté BES00D [v] |Namur (=]
Pays Belgique E] Email frsport @sage be b’
o
Région Région wallone = Steintemet [www sagsbe g
]
Données générales 3
Langue Frangais Personne morale publique i
o
N* Entreprise BE [+ 04786962873 |
Registre (=) g
Tribunal de commerce Namur (=)
IBAN BE12 2400 0000 5492 BIC |BBRUBEBE
Cléture exercice )] g Décembre
Cession de lactivité [l Date damét dactivié
Nos prestations
Date d'ouverture du dossier |03/01/2011 [=]
s i%)

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte
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Informations générales

Informations générales

Type

Dénomination

Fome juridique
Sigge social
Adresse {fue)
Nuména

C.P./ Localité
Pays

Région

Données générales
Langue

N* Entreprise

Rlegistre

Tribunal de commerce
IBAN

Cléture exercice
Cession de |'activité

Nos prestations
Date d'ouverture du dossier

Persorine morale

DEMO SPORT SA/NV

Société anonyme

Chaussée de Mons

165 | Boite

EES000 (=]

Belgiqus

MNamur

Région wallone

Frangais
BE [v)| |047869687"

Namur

A % Décembre

[l

Date d'amét d'activité

03/01/2011 [)

Personne morale publique

[=]| législation |Belgique =]
E] Sigle

E] Email frsport @sage be

E] Site intemet | www.sage be

=
=
BIC |BBRUBEDE
=
=

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Informations générales

Cette partie contient les informations générales relatives au dossier client. Ces
données sont en grande partie récupérées du dossier tenu en Sage BOB 50. Les
autres données devront étre complétées manuellement.

Comme pour toutes les fiches signalétiques de Sage BOB 50, I'enregistrement

des données s'effectue en utilisant le bouton & alors que Il'annulation des

Il sera cependant nécessaire d'enregistrer les modifications effectuées dans

la Fiche compléte avant de pouvoir accéder a un autre onglet ou a une
autre partie de la Gestion centrale des dossiers.

o
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Contacts et sieges

Contacts et siéges

Contact administratif / gestion

Nom WUIDART a9

Prénom Luc

Téléphone 070/22.21.20 Fax

GSM

E-mail frsport@sage be

Contact facturation

Dénomination DEMO SPORT SA/MNY TE=N'

Adresse (fus) Chaussée de Mons

Numéra 165 | Eoite

C.P./ Localité BESO00 [=]| |Mamur

E-mail frsport@sage be

Sigges
Dénomination Type de siége Rue Boite Code postal |Localité

B DEMO SPORT SA/NV Bxeles  Administratif Niguwstraat BE1000 Brussel
G Ajouter & Effacer

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Contacts et siéges

Cette page permet de définir les personnes de contacts et les éventuels siéges
de la société.

Comme pour toutes les fiches signalétiques de Sage BOB 50, I'enregistrement
des données s'effectue en utilisant le bouton & alors que l'annulation des

' Il sera cependant nécessaire d'enregistrer les modifications effectuées dans

la Fiche compléte avant de pouvoir accéder a un autre onglet ou a une
autre partie de la Gestion centrale des Dossiers.
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Ajout d'un Contact

L'ajout du Contact administratif / gestion et du Contact facturation s'effectue
par l'intermédiaire d'écrans indépendants présentés comme ci-dessous:

B3 Ajout d'une adresse EI@
Dénomination [

Adresse (ue)

MNuména Boite

Téléphone Fax

GSM B ajout d'un intervenant =8 EC =5
C.P. / Localité = Nem ‘

Lai Prénom

REEET Téléphone Fax
Email GSM

Site intemet Email

8o

Contact facturation Bia

Contact administratif /gestion

Quel que soit le type de Contact a ajouter, la procédure sera toujours
identique. La voici décrite ci-dessous:

1. Vérifier que le Contact n'est pas déja présent dans la liste (voir Recherche
d'un Contact).

2. Cliguer sur le bouton & dans les zones de saisie Nom ou Dénomination
pour ouvrir les écrans de saisie: Ajout d'un intervenant ou Ajout d'une
adresse.

Compléter les données.

4. Cliquer sur le bouton 8 pour enregistrer les données relatives aux
Contacts.
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Recherche d'un Contact

La recherche d'un Contact administratif / gestion ou d'un Contact facturation
s'effectue de facon identique comme décrit ci-dessous:

1. Introduire une partie des données a rechercher dans la zone de saisie Nom
ou Dénomination.

Tous les contacts répondant au critéere de recherche introduit apparaissent
dans une liste. Le contenu de cette liste varie au fur et a mesure que le critére
de recherche s'affine.

2. Sélectionner le Contact dans la liste.

Dés que le Contact est sélectionné, les coordonnées de celui-ci sont reprises de
sa fiche et affichée a titre indicatif. Il sera cependant possible de les adapter si
nécessaire. Voir le chapitre suivant pour plus d'information concernant la
Consultation / modification d'un Contact.

Consultation / modification d'un Contact

La consultation / modification des données relatives a un Contact s'effectue
comme suit:

1. Rechercher le Contact comme décrit dans le chapitre Recherche d'un
Contact.

2. Cliquer sur le bouton ¥ pour ouvrir la fenétre Modification d'un
intervenant ou Modification d'une adresse.

3. Modifier les coordonnées du Contact.

Cliquer sur le bouton 8 pour enregistrer les modifications apportées.

b
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Lorsque des modifications sont apportées a un Contact, celles-ci sont
automatiquement répercutées pour tous les dossiers utilisant ce Contact.

Suppression d'un Contact

La suppression d'un Contact s'effectue comme suit:

1.

2.
3.

Rechercher le Contact comme décrit dans le chapitre Recherche d'un

Contact.
Cliquer sur le bouton @ pour supprimer le Contact.
Confirmer I'effacement du Contact.

Avertissement @

@ Confimez-vous I'effacement de cette fiche ?

ol T

@ Ce contact est présent dans les dossiers suivarts :

- DEMO SPORT SA/NV

Corfimez-vous |'sffacement de ce contact ?

Qui o Mon

SN
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Ajout d'un Siege

L'ajout d'un Siege s'effectue par l'intermédiaire de
suivant:

I'écran indépendant

B3 Ajout d'un siege El@
Général
Dénomination du sige a9 ¥
Type de siége =
Forme juridique ]
Adresse {rue)
Numéro Boite
CP./ Locaité = =
Pays =] Emai
Région (=) Site intemet
Téléphone Fax
Contact
Nom a9 i
Prénom
Téléphone Fax
GSM
Email
Ba
Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Contacts et siéges | T

La procédure a suivre pour ajouter un Siege est la suivante:

1. Cliguer sur le bouton

pour ouvrir la fenétre Ajout d'un siége.

2. Renseigner une Dénomination du siége. Cette opération peut s'effectuer

de 2 fagons différentes:

e Rechercher une dénomination. Cette opération est tout a fait similaire a la

Recherche d'un Contact de facturation.

e Ajouter une dénomination. Cette opération s'effectue comme suit:

- Cliquer sur le bouton & dans la zone de saisie de la Dénomination du

siege.

- Compléter les informations relatives a ce siege dans la fenétre Ajout

d'une adresse.

- Cliquer sur le bouton 8 pour enregistrer les données.

3. Compléter manuellement les informations restées vides apres

I'enregistrement de la Dénomination du siége.
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Consultation / modification d'un_Contact

4. Renseigner éventuellement un Contact. Cette opération peut s'effectuer
de 2 facons différentes:

e Rechercher un intervenant. Cette opération est tout a fait similaire a la
Recherche d'un Contact administratif / gestion.

e Ajouter un intervenant. Cette opération s'effectue comme suit:

- Cliquer sur le bouton @ dans la zone de saisie du Nom.
- Compléter les informations relatives a ce contact dans la fenétre Ajout
d'un intervenant.

- Cliguer sur le bouton 8 pour enregistrer les données.

-

i.
Consultation / modification d'un Contact

Consultation / modification d'un Siege

Sigges

Dénomination Type de siége Rue Boite Code postal |Localité
»|DEMO SPORT SA/NV Bruelles Administratif Niguwstraat BE1000 Brussel
& Ajouter O Effacer

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Contacts et siéges | Siéges
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Les différents sieges ajoutés sont présentés dans une grille. La procédure pour
consulter le détail d'un Siege ou y effectuer des modifications est la suivante:

1. Se positionner sur le Siége a consulter / modifier.
2. Double cliquer pour ouvrir la fenétre Modification du siege.

B Modification du siege EI@
Général
Dénomination du siége G 6 ﬂ,
Type de sidgs Administratif |z|
Forme juridique Société anonyme ] Sigle
Adresse {ue) Mieuwstaat
Numéro 5 Boite
CP./Localté BE1000 [x] |Brussel (=]
Pays Belgique (=] Emai
Reégion Région bruxelloise ~|  Site intemet
Téléphane 02/721.18.30 Fax
Contact
Nom JANS Q9 i
Prénom Karel
Téléphone 02/721.18.30 Fax
GS5M
Email risport @sage be
8o

Gestion centrale des dossiers | Fiche compléte | Contacts et sieéges | Sieges |
<Double clic>

3. Modifier les données reprises sous Général comme décrit précédemment
dans la Consultation / modification d'un Contact facturation.

4. Modifier les données reprises sous Contact comme décrit précédemment
dans la Consultation / modification d'un Contact administratif / gestion.

Suppression d'un Siege
La suppression d'un Siége s'effectue en suivant les étapes suivantes:

1. Se positionner sur le Siege a effacer.

2. Cliquer sur le bouton .
3. Confirmer I'effacement du Siege.
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Constitution et statuts

Statut
Objet

Notaire
Nom
Prénom
Téléphone
GSM
Email

S J%]

Date de dépét

Date de publication

B2 Modification d'un statut

Aucun

Date de modif. des statuts

N* des annexes au moniteur
Pers. morale 3 durée limitée
Personne morale dissoute au

Reprendre dans les cptes annu.

12/01/2010

20/01/E000

=
=
=
(=
=
GO

Fax

(=[O el

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Constitution et statuts

Cette page donne une vue des Statuts de la société ainsi que leurs dates de
modification et de dépdt aupres de la Chambre de Commerce et de la date de
publication au Moniteur belge.

Ajout d'un Statut

L'ajout d'un Statut s'effectue par l'intermédiaire de I|'écran indépendant

suivant:

B3 Ajout d'un statut
Statut
Objet

Date de modif. des status

Date de dépdt

Date de publication

" des annexes au moniteur
Pers. morale & durée limitée
Personne morale dissoute au
Reprendre dans les cptes annu

Notaire
Nom
Prénom
Téléphone
GSM
Email

B9

E=N EeR =)

Aucun
Lacte {in extenso) de modf et 'extrait des nouveaw stat.
Certaines des décisions prises par 'assemblée générale
[E5]
y 0
GOV

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Constitution et statut |

Q) Ajouter
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Ajouter un Statut s'effectue en suivant les étapes ci-dessous:

1. Cliquer sur le bouton Q&= | hour ouvrir la fenétre Ajout d'un statut.

2. Compléter les informations relatives au Statut dans la partie supérieure de
la fenétre.

3. Renseigner un Notaire. Cette opération peut s'effectuer de 2 fagons
différentes:

e Rechercher un intervenant. Cette opération est tout a fait similaire a la
Recherche d'un Contact administratif / gestion.

e Ajouter un intervenant. Cette opération s'effectue comme suit:

- Cliquer sur le bouton @ dans la zone de saisie du Nom.
- Compléter les informations relatives a ce Notaire dans la fenétre Ajout
d'un intervenant.

4. Cliquer sur le bouton 8 pour enregistrer les données.

('E

Consultation / modification d'un Contact
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Consultation / modification d'un statut

Constitution et modifications des statuts

Objet Date mod Date dépét Date pub. -
#|Aucun 12/01/2010 20/01/2010 12/01/2010
Certaines des décisions prises par I'assemblée générale ... 27/01/2011 23/02/2011 28/01/2011

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Constitution et statuts

Les différents statuts ajoutés sont présentés dans une grille. La procédure pour
consulter le détail d'un Statut ou y effectuer des modifications est la suivante:

1. Se positionner sur le Statut a consulter / modifier.
2. Double cliguer pour ouvrir la fenétre Modification d'un statut.

B3 Modification d'un statut EI@
Statut
Objet [=]

Date de modif. des status

Date de dépiit

4J|[®®

Date de publication
N* des annexes au moniteur

Pers. morale & durée limitée

[

Personne morale dissoute au
Reprendre dans les cptes annu.

Motaire:
Nom NOTHAM 994

Prénom Grégoirs

Téléphone Fax
GSM

Email

Ba
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3. Moaodifier les données relatives au Statut.
4. Modifier les données reprises sous Notaire comme décrit précédemment
dans la Consultation / modification d'un Contact administratif / gestion.

Suppression d'un Statut
La suppression d'un Statut s'effectue en suivant les étapes suivantes:

1. Se positionner sur le Statut a effacer.
2. C||gue sur le bouton '...=& Efacsr
3. Confirmer I'effacement du Statut
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Assemblée générale

Lt EeaE i
() Tous les % hd
@ Le quatriéme E] jeudi E] de |j@nvier E]
() Particuliére -
) Aucun
Lizu de I'sssemblée générale @) Sidge () Autre

Lieu du dépét des actions @) Sigge () Autre

Nb d'actions 40

Convocation
@ Courmier
() Publication
() Autres

Convocation assurée parle client

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Assemblée générale

Cette page fait référence aux informations ayant trait a I'Assemblée générale,
c'est-a-dire la date a laquelle elle se tient, I'emplacement de celle-ci, le nombre
d'actions et le mode d'envoi des convocations.

Ces données doivent étre introduites manuellement.
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ImpGts directs

Impéts directs
Bureaux des cortributions directes

Bureau de cortrile MNAMUR 2

Bureau de recette NAMUR 2

§|®|&

Bureau dinspection NAMUR 2

Date du demier cortréle 04/10/2010

[ Procurstion
Date

Mom Q9
Frénom

Qualité E]

Téléphone

E-mail

Décl. précompte prof. admin. E]

Motes Mouvelle adresse

Catégone du contribuable E]
Premier établis. indépend. [}

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Impots directs

Cette page contient les données relatives aux Impots directs de la société. La
plus grande partie des informations contenues dans cette page doivent étre
remplies manuellement.

Ajout d'un Mandataire
L'ajout d'un Mandataire peut s'effectuer de 2 fagons différentes:

e Rechercher un intervenant. Cette opération est tout a fait similaire a la
Recherche d'un Contact administratif / gestion.

e Ajouter un intervenant. Cette opération s'effectue comme suit:

- Cliquer sur le bouton @ dans la zone de saisie du Nom.
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— Compléter les informations relatives a ce Mandataire dans la fenétre
Ajout d'un intervenant.

— Cliquer sur le bouton 8 pour enregistrer les données.

'

Consultation / modification d'un Contact

Consultation / modification d'un Mandataire

Vu que la gestion d'un Mandataire se comporte tout a fait comme un Contact
administratif / gestion, la consultation et la modification d'un Mandataire est
identique a celle décrite précédemment dans la Consultation / modification
d'un Contact.

Suppression d'un Mandataire

La suppression d'un Mandataire est tout a fait identique a la suppression d'un
Contact administration / gestion, voir la Suppression d'un Contact pour plus
d'information sur le sujet.
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TVA

R
Type TVA Systéme général E] Letires Tva
N* TVA BE 0478696879

N* du registre national

Pérodicté TVA Trimestriele E]
Reconnaissance suppl. B

Communication structurée

Bureaux
Contréle TVA NAMUR 2

m

Recette TVA NAMUR 2

©®©

Inspection TVA NAMUR 2

[ Mandat
Date de la procuration E]

Mom FER
Prénam

Cualits [=]
Téléphone

E-mail

MNotes

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | TVA

Cette page contient toutes les données relatives au dépo6t de la déclaration
TVA de la société. La plus grande partie de ces informations devront étre
remplies manuellement.

Ajout d'un Mandataire
L'ajout d'un Mandataire peut s'effectuer de 2 fagons différentes:

e Rechercher un intervenant. Cette opération est tout a fait similaire a la
Recherche d'un Contact administratif / gestion.

e Ajouter un intervenant. Cette opération s'effectue comme suit:

- Cliquer sur le bouton @ dans la zone de saisie du Nom.
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— Compléter les informations relatives a ce Mandataire dans la fenétre
Ajout d'un intervenant.

— Cliquer sur le bouton 8 pour enregistrer les données.

'

Consultation / modification d'un Contact

Consultation / modification d'un Mandataire

Vu que la gestion d'un Mandataire se comporte tout a fait comme un Contact
administratif / gestion, la consultation et la modification d'un Mandataire est
identique a celle décrite précédemment dans la Consultation / modification
d'un Contact.

Suppression d'un Mandataire

La suppression d'un Mandataire est tout a fait identique a la suppression d'un
Contact administration / gestion, voir la Suppression d'un Contact pour plus
d'information sur le sujet.
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Personnel

Personnel

Secrétariat social employés o
Notes

MNom TN

Dénomination GROUPE 5 TE-N'

Adresse us)

Numéra Boite

C.P./ Localté BES000 E] MNamur E]

Téléphone Fax

GSM

E-mail

Site intemet =

Secrétariat social administrateurs
MNotes

MNom Q9

Dénomination GROUPE S Qi

Adresse (fue)

Numéra Boite

CP./Localté BESOOD (]| |Mamur E3]

Téléphone Fax

GSM

E-mail

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Personnel

Cette page contient les données relatives au Secrétariat social de la société. Il
est possible de différencier le secrétariat social des Employés de celui des
Administrateurs.

Ajout d'un Secrétariat social

L'ajout du Secrétariat social peut s'effectuer en renseignant soit un Nom de
personne physique soit une Dénomination de société. Quelle que soit l'option
d'ajout choisie, elle s'effectuera de la méme facon dans le principe.

Quelle que soit I'option d'ajout choisie, I'ajout d'un Secrétariat social peut
donc s'effectuer de 2 facons différentes:

o
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e Rechercher un intervenant (ou Rechercher une adresse). Cette opération
est tout a fait similaire a la Recherche d'un Contact administratif / gestion (ou a
la Recherche d'un Contact facturation).

e Ajouter un intervenant (ou Ajouter une adresse). Cette opération s'effectue
comme suit:

- Cliquer sur le bouton & dans la zone de saisie du Nom / Adresse.
- Compléter les informations relatives a ce Secrétariat social dans la
fenétre Ajout d'un intervenant / Ajout d'une adresse.

- Cliquer sur le bouton 8 pour enregistrer les données.

-

i.
Consultation / modification d'un Contact

En plus de ces informations relatives au Secrétariat social, il est possible de
renseigner des Notes en regard de chaque type: Employés ou
Administrateurs.

Consultation / modification d'un Secrétariat social

Vu que la gestion d'un Secrétariat social se comporte tout a fait comme un
Contact administratif / gestion, la consultation et la modification d'un
Secrétariat social est identique a celle décrite précédemment dans la
Consultation / modification d'un Contact.

Suppression d'un Secrétariat social

La suppression d'un Secrétariat social est tout a fait identique a la suppression
d'un Contact administration / gestion, voir la Suppression d'un Contact pour
plus d'information sur le sujet.
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Comptes annuels et bilan social

Comptes annuels et bilan social

Type de schéma Schéma complet [=]
Terue des comptes \érfication des comptes
Etablissement des comptes Correction des comptes

Contact pour le bilan social

Nom VUIDART F-N
Frénom Luc
Téléphone / Fax 070/,
GSM

Email frsport@sage be

Stte intemet

Activités Commissions paritaires
4778 1218

1
2
o
4

| |®®E
0®®E®

[

5
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Cette page contient les données relatives aux Comptes annuels et au Bilan
social de la société. La plus grande partie de ces informations devront étre
remplies manuellement.

Ajout d'un Contact pour le bilan social

L'ajout d'un Contact pour le bilan social peut s'effectuer de 2 fagons
différentes:

e Rechercher un intervenant. Cette opération est tout a fait similaire a la
Recherche d'un Contact administratif / gestion.

e Ajouter un intervenant. Cette opération s'effectue comme suit:

- Cliquer sur le bouton Q@ dans la zone de saisie du Nom.

o
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— Compléter les informations relatives a ce Contact pour le bilan social
dans la fenétre Ajout d'un intervenant.

— Cliquer sur le bouton S| pour enregistrer les données.

.

i.
Consultation / modification d'un Contact

Consultation / modification d'un Contact pour le bilan social

Vu que la gestion d'un Contact pour le bilan social se comporte tout a fait
comme un Contact administration / gestion, la consultation et la modification
d'un Contact pour le bilan social est identique a celle décrite précédemment
dans la Consultation / modification d'un Contact.

Suppression d'un Contact pour le bilan social

La suppression d'un Contact pour le bilan social est tout a fait identique a la
suppression d'un Contact administration / gestion, voir la Suppression d'un
Contact pour plus d'information sur le sujet.
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Administrateurs / Gérants

Administrateurs / gérants
Fonction Dénomination Déb. Mandat -
P | (Butre fonction) DEMO SPORT SA/NV 04/01/2010
<[ r
G Ajouter @ Effacer

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Administrateurs / Gérants

Cette page donne une vue des Administrateurs et des Gérants de la société
ainsi que la date du début et de fin du mandat.

Ajout d'un Administrateur / Gérant

L'ajout d'un Administrateur ou d'un Gérant s'effectue par l'intermédiaire de
I'écran indépendant suivant:

B Modification d'un administrateur ou gérant o)==
| Générel | Comtac et représentant |
Général
Nom DEMO SFORT SA/NV X!
Code dossier FRSPORT
Forme juridique Société anonyme =
Langue Francais
N Entreprise BE ()| 0478638278
Adresss (ug) Chaussée de Mons
Numéro 165 | Boite
C.P. / Localié BESO00 [ |Mamur =
Pays Belgique (x) Emai frsport@sage be
Région Région wallone (x)| Steintemet |www.sagsbe
Téléphone 070/22.21.20 Fax
Dates
Fonction (Autre fonction) ()
WMembre de lorgane de gestion [
WMembre du comité de diection [
Début de mandat 04/01/2010 (=) Fin de mandat 3]
Nommé par|'sss. générale du | 12/01/2010 = Jusqua l'ass. générale du
Parution au Moriteur belge 20/01/2010 =)
Ba

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Administrateurs / Gérants | .9 8o
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Ajouter un Administrateur ou un Gérant s'effectue comme suit:

1. Cliquer sur le bouton | @ &iouer pour ouvrir la fenétre Ajout d'un
administrateur ou gérant.

2. Compléter les informations de I'onglet Général relatives a la société de
I'Administrateur ou du Gérant. L'ajout de ces informations peut s'effectuer
de 2 fagons différentes:

e Rechercher une adresse. Cette opération est tout a fait similaire a Ia
Recherche d'un Contact facturation.

e Ajouter une adresse. Cette opération s'effectue comme suit:

- Cliquer sur le bouton Q@ dans la zone de saisie du Nom.
- Compléter les informations relatives a la société de cet Administrateur
ou Gérant dans la fenétre Ajout d'une adresse.

- Cliquer sur le bouton B pour enregistrer les données.

.

i.
Consultation / modification d'un Contact

3. Compléter manuellement les données manquantes.

4. Renseigner un Contact et un Représentant Cette opération, identique
pour le Contact et le Représentant, peut s'effectuer de 2 facons
différentes:

e Rechercher un intervenant. Cette opération est tout a fait similaire a la
Recherche d'un Contact administratif / gestion.

e Ajouter un intervenant. Cette opération s'effectue comme suit:

- Cliquer sur le bouton @ dans la zone de saisie du Nom.
- Compléter les informations relatives a ce Contact ou Représentant
dans la fenétre Ajout d'un intervenant.
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5. Cliguer sur le bouton B pour enregistrer les données.

'¥

Consultation / modification d'un_Contact

Consultation / modification d'un Administrateur / Gérant

Administrateurs / gérants
Fonction Dénomination Déb. Mandat -
M i fangtion] 1DENO SPORT SA/NV 04/01/2010

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Administrateur / Gérant

Les différents Administrateurs / Gérants ajoutés sont présentés dans une
grille. La procédure pour consulter le détail de ceux-ci ou y effectuer des
modifications est la suivante:

1. Se positionner sur I'Administrateur (Gérant) a consulter / modifier.
2. Double cliquer pour ouvrir la fenétre Modification d'un administrateur ou

-
gérant.
Modification d'un administrateur ou gérant o=

Général
Nom DEMO SPORT SA/NV Ge i
Code dossier FRSPORT
Forme jurdique Société anonyme =
Langue Frangais
N Entreprise BE (v)| 0478838278
Adresse fue) Chaussée de Mons
Numéro 185 | Boite
CP. / Localté BESIO0 (=]  |Namur B3]
Pays Belgique (=] Emal frsport @sage be
Région Région wallone (=]| steintemet |www.sage.be
Téléphone 070/22.21.20 Fax

Dates
Fonction {Autre fonction) =
Membre de [organe de gestion
Membre du comité de drection
Début de mandat 04/01/2010 (=) Fin de mandat [E3]
Nommé par [ass, générle du | 12/01/2010 =) Jusqu's l'ass. générale du
Pantion au Morniteur belge 20/01/2010 =]

B8O

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Administrateur / Gérants |
<Double clic>

&
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3. Modifier les données relatives a I'Administrateur / Gérant comme décrit
précédemment dans la Consultation / modification d'un Contact
facturation.

4. Modifier les données relative au Contact ou au Représentant comme
décrit précédemment dans la Consultation / modification d'un Contact
administratif / gestion.

Suppression d'un Administrateur / Gérant

La suppression d'un Administrateur / Gérant s'effectue en suivant les étapes
ci-dessous:

1. Se positionner sur I'Administrateur / Gérant a effacer.

2. Cliguer sur le bouton L. Q Effacer
3. Confirmer I'effacement de I' Admlnlstrateur / Gérant.

Conseillers externes

Conseillers externes

Fonction Dénomination Déb. Mandat -
W Curateur CURATEUR 1/04/2011

@ Ajouter @ Effacer

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Conseillers externes
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Cette page donne une vue des Conseillers externes de la société ainsi que la
date du début et de fin du mandat.

Ajout d'un Conseiller externe

L'ajout d'un Conseiller externe s'effectue par l'intermédiaire de I'écran
indépendant suivant:

B Ajout d'un conseiller externe EI@
Général | Contact

Général
MNom Q9 i

Code dossier

Forme juridique EJ

Langue

M* Entreprise EJ

Adresse (ue)

MNuméro Boite

C.P. / Localit =] =]

Pays Email

1 |®)

Région Site intemst
Téléphone Fax
Détail

Fonction {Autre fonction)

4 |[+]

Début de mandat (x| Fin de mandat
N* de membre
Téches [ Tenir la comptabilité [ Vérfier les comptes annusls

[T] Rédiger les comptes annuels [] Coriger les comptes annuels

Ba

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Conseillers externes | | .42

Ajouter un Conseiller externe s'effectue en suivant les étapes ci-dessous:

1. Cliquer sur le bouton  © &icuter pour ouvrir la fenétre Ajout d'un
conseiller externe.

2. Compléter les informations de I'onglet Général relatives a la société du
Conseiller externe. L'ajout de ces informations peut s'effectuer de 2 fagons
différentes:

e Rechercher une adresse. Cette opération est tout a fait similaire a la
Recherche d'un Contact facturation.

e Ajouter une adresse. Cette opération s'effectue comme suit:

(=

SN
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- Cliquer sur le bouton & dans la zone de saisie du Nom.
- Compléter les informations relatives a la société de ce Conseiller
externe dans la fenétre Ajout d'une adresse.

— Cliquer sur le bouton S| pour enregistrer les données.

.

i.
Consultation / modification d'un_Contact

3. Compléter manuellement les données manquantes.

4. Renseigner un Contact et un Représentant Cette opération, identique
pour le Contact et le Représentant, peut s'effectuer de 2 facons
différentes:

e Rechercher un intervenant. Cette opération est tout a fait similaire a la
Recherche d'un Contact administratif / gestion.

e Ajouter un intervenant. Cette opération s'effectue comme suit:

~  Cliquer sur le bouton @ dans la zone de saisie du Nom.
- Compléter les informations relatives a ce Contact ou Représentant
dans la fenétre Ajout d'un intervenant.

5. Cliguer sur le bouton B pour enregistrer les données.

.

i.
Consultation / modification d'un Contact
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Consultation / modification d'un Conseiller externe

Conseillers extemes

Fonction Diénomination Déb. Mandat -
[2Curateur] CURATEUR 1/04/2011

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Conseiller externe

Les différents Conseillers externes ajoutés sont présentés dans une grille. La
procédure pour consulter le détail de ceux-ci ou y effectuer des modifications
est la suivante:

1. Se positionner sur le Conseiller externe a consulter / modifier.
2. Double cliguer pour ouvrir la fenétre Modification d'un conseiller externe.

B Modification d'un conseiller externe EI@
Général
Nom CURATEUR GO0
Code dossier
Forme juridique E]
Langue
N* Entreprise E]
Adresse (ue) Rue du Teminal
Numéro 10 Boite
C.P./ Localité BEGDOO0 [=]|  |Chareroi [=]
Pays Belgique [=]| Email
Région Région wallone [=)| Ssiteintemet
Téléphone Fax
Détail
Fonction Curateur (=]
Début de mandat 1/04/2011 [v)| Fin de mandat  |30/04/2011 =
N* de membre
Taches [ Tenir la comptabilité [ Vérfier les comptes annuels
[ Rédiger les comptes annuels | Cormiger les comptes annuels
Ba
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3. Modifier les données relatives au Conseiller externe comme décrit
précédemment dans la Consultation / modification d'un Contact
facturation.

4. Modifier les données relative a la personne de Contact ou au
Représentant comme décrit précédemment dans la Consultation /
modification d'un Contact administratif / gestion.

@
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Suppression d'un Conseiller externe

L'effacement d'un Conseiller externe s'effectue en suivant les étapes ci-

dessous:
1. Se positionner sur le Conseiller externe a effacer.

2.
3.

Cliguer sur le bouton L. 2=
Confirmer I'effacement du Conselller externe.

Actionnaires

Actionnaires

Dénomination N* entreprize Actions Obligations | Wamants Certificats
» DEMO SPORT SA/NV 0478656879 40 0 0 0
& Ajouter S Effacer

Cette page donne une vue des Actionnaires de la société ainsi que le nombre

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Actionnaires

d'Actions, d'Obligations, de Warrants et de Certificats.
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Ajout d'un Actionnaire

L'ajout d'un Actionnaire s'effectue par l'intermédiaire de I'écran indépendant
suivant:

Ajoutd'un actionnaire EI@
Général | Contact

Général
Nom FI=N

Code dossier

Forme juridique E] Sigle
Langue

N* Entreprise (=]

Adresse {ue)

Numéro Boite

CP. / Localité (=] (=]

Pays Email

3 |§{ED]

Région Site intemst
Téléphone Fax

Titres
Actions ‘Warants

Cbligations Centfficats

Bo

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Actionnaires | |9 &

Ajouter un Actionnaire s'effectue en suivant les étapes ci-dessous:

1. Cliquer sur le bouton @ &iuer pour ouvrir la fenétre Ajout d'un
actionnaire.

2. Compléter les informations de I'onglet Général relatives a la société de
I'Actionnaire. L'ajout de ces informations peut s'effectuer de 2 facons
différentes:

e Rechercher une adresse. Cette opération est tout a fait similaire a la
Recherche d'un Contact facturation.

e Ajouter une adresse. Cette opération s'effectue comme suit:

- Cliquer sur le bouton @ dans la zone de saisie du Nom.
- Compléter les informations relatives a la société de cet Actionnaire
dans la fenétre Ajout d'une adresse.

- Cliquer sur le bouton B8 pour enregistrer les données.

()

=N
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Consultation / modification d'un Contact

3. Compléter manuellement les données manquantes.

4. Renseigner un Contact et un Représentant Cette opération, identique
pour le Contact et le Représentant, peut s'effectuer de 2 facons
différentes:

e Rechercher un intervenant. Cette opération est tout a fait similaire a la
Recherche d'un Contact administratif / gestion.

e Ajouter un intervenant. Cette opération s'effectue comme suit:

—  Cliquer sur le bouton & dans la zone de saisie du Nom.
- Compléter les informations relatives a ce Contact ou Représentant
dans la fenétre Ajout d'un intervenant.

5. Cliguer sur le bouton B pour enregistrer les données.

-

i.
Consultation / modification d'un Contact

Consultation / modification d'un Actionnaire

Actionnaires

Dénomination N* entreprise Actions Obligations  |Warants Certificats -
#|DEMO SPORT SA/NYV 0478656879 40 0 0 0

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Actionnaire
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Les différents Actionnaires ajoutés sont présentés dans une grille. La
procédure pour consulter le détail de ceux-ci ou y effectuer des modifications

est la suivante:

1. Se positionner sur I'Actionnaire a consulter / modifier.

2. Double cliguer pour ouvrir la fenétre Modification d'un actionnaire.

Modification d'un actionnaire

Général | Contact

[E=1 Bl )

Général
Nom
Code dossier
Forme juridique
Langue
N* Entreprise
Adresse [ug)
Numéro
CP./ Localité
Pays
Région
Téléphone

Titres
Actions

Obligations

DEMOQ SPORT SA/NV
FRSPORT

Société anonyme
Frangais

BE []||0478696879
Chaussés de Mons

165 Boite

BE5000 (=] Mamur
Belgique

Région wallone

070/22.21.20

4

4]

4]

Wamants

0 Cerficats

Qo

Sigle

=
Email frsport @sage be
Site intemet | www.sage be

Fax

o e

BaQ

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Actionnaires |<Double clic>

3. Modifier les
précédemment dans

facturation.

4. Modifier les données

données

relatives

a |'Actionnaire
la Consultation / modification d'un Contact

comme décrit

Suppression d'un Actionnaire

relative a

la personne de Contact ou au
Représentant comme décrit précédemment dans la Consultation /
modification d'un Contact administratif / gestion.

L'effacement d'un Actionnaire s'effectue en suivant les étapes ci-dessous:

1. Se positionner sur |'Actionnaire a effacer.

2. Cliguer sur le bouton

3. Confirmer l'effacement de I‘Actlonnalre
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Autres notes

Autres notes

Générales | Emprunts  Parcautomobile Assurances Divers

Motes générales sur le dossier.

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Autres notes

Cette page permet de définir une série de notes libres en relation avec la
société. Ces notes sont se distinguent en différents types présentés en onglets:
Générales, Emprunts, Parc automobile, Assurances et Divers. L'utilisation de
ces notes est identique quelles qu'elles soient.

Ajout d'une note
L'ajout d'une note s'effectue de la facon suivante:

1. Activer I'onglet dans lequel la note doit étre introduite.
2. Insérer le texte avec les mémes fonctionnalités que |'ajout d'autres notes.

o2



Informations en relation avec le dossier client

Modification / Suppression d'une note

La modification / Suppression d'un note s'effectue en suivant les étapes ci-
dessous:

1. Activer I'onglet dans lequel la note doit étre introduite.
2. Modifier voire Supprimer le texte avec les mémes fonctionnalités que pour
les autres notes.

Gestion
Gestion
Dossiers Défintion des responsabiltés
Date douverture du dossier 04/01/2011 (=)| Responsable 1 JEAN |
Date de dléture du dossier [=)| Responsable 2 [
Date d'amét d'activits du bureau (=) Responsable 3 [
Date d'amét d'activits du cliert (=] Responsable 4 [
Mandats du bureau
Mandat Exéouteur Périodicté ~
P |Comptabilié Bureau Meis
Comptes annuels Bureau Annuel
Déclaration IPP Ciient
Déclaration 1Soc Bureau Annuel
Déclaration TVA Bureau Tiimestre
G Ajouter § Modifier S Effacer

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Gestion

Cette page donne un apercu des utilisateurs qui sont responsables du
traitement des taches dans le dossier ainsi que diverses informations
importantes telles les dates d'ouverture et de cloture du dossier a la fiduciaire,
la date d'arrét de l'activité, ... De méme, une série de taches sont attribuées
aux divers intervenants Bureau comptable, Client ou Secrétariat social et leur
fréquence d'exécution.

Les informations reprises dans la partie de I'écran relative aux Dossiers doivent
étre remplies manuellement. Alors que les données reprises dans la partie
Définition des responsables offrent une série de listes basées sur les
utilisateurs enregistrés a la fiduciaire.
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Ajout d'un Mandat du bureau

L'ajout d'un Mandat s'effectue par I'écran indépendant ci-dessous et en
suivant les étapes décrites:

Mandat du bureau [E=2[E=R[==

Mandat |

Exécuteur

4 3] |«

Périodicité

Ba

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Gestion | LG feuer

1. Cliquer sur le bouton LS4 | pour ouvrir la fenétre Mandat du
bureau.

Sélectionner un Mandat dans la liste proposée.

Sélectionner un Exécuteur dans la liste.

Sélectionner une Périodicité dans la liste.

vk wnN

Consultation / Modification d'un Mandat du bureau

Mandats du bursau

Mandat Exgeuteur Périndicité -
Comptabilité Bureau Mois
(Comptes annuels Bureau Annuel
Déclaration IPP Cliert
Déclaration |Soc Bureau Annuel
| Déclaration TVA Bureau Trimestre

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Gestion | Mandat du bureau

Les différents Mandats du bureau sont visibles dans une grille. Pour modifier
un mandat, il suffit de suivre les étapes suivantes:

1. Se positionner sur le Mandat a modifier.
2. Double cliguer sur la ligne de ce Mandat pour faire apparaitre la fenétre
Mandat du bureau (ou utiliser le bouton [t Medfier

B Mandat du bureau E@
Mandat [Dédlarstion TVA] =
Exécuteur Bureau B
Pérodicté Trmestrs =)
Ba

Gestion centrale des Dossiers |Fiche compléte | Gestion | Mandat du bureau | <Double clic>

3. Adapter les données relatives au Mandat.
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La visualisation des événements comptables les
plus importants dans le Calendrier seront
abordés dans cette partie ainsi que la maniéere
de les manipuler.






Introduction

Introduction

En plus de conserver les informations relatives au dossier client, la Gestion

centrale des Dossiers permet également de visualiser certains événements

comptables en les affichant directement dans le calendrier. Ces événements
comptables se mettent naturellement a jour en fonction du dossier client

sélectionné.
Calendrier

lun - mar

3( avr. 2001 .
im lun mar mer jeu wven sam | dim
12 12 3
34 85 B 7 8 9 g 9 10
0 11 12 13 14 15 16 | 15 16 17
1718 19 A - 2 23N
24 2% %6 7 28 29 m 29 30 AN

Fassé
20/03 : Intrastat
31/03 : Listing TVA

La semaine prochaine

20/04 : Déclaration TVA

alQll %/a k=
To-do's
Echéance Sujet
|20/04 Intrastat (FRSPORT)

Agenda
Début Fin

»[18/04 11:00 18/04 13:00

mal 2071

mer jeu
4 5
1 12
18 13
25 26

Sujet

WEN 3am
E 7
12 14
2N A1
& m

fghfghfgh

dim lun

5 B
12 13
19 20
26 27

juin 20711
mar mer [eu ven sam

1 2 3 4
Poe 9 1 N1
14 15 16 17 18
21 2 23 M A
28 23 30

Gestion centrale des Dossiers | Organisateur

m

m

m

Pour une gestion aisée, les événements comptables sont catégorisés en

missions.

La Fiche compléte permet de déterminer les événements qui pourront étre
visualisés dans le Calendrier et de leur attribuer un Responsable. Seul le
responsable d'un événement pourra visualiser celui-ci dans son calendrier.

La création et la visualisation d'un événement comptable au niveau du

calendrier s'effectue en 3 étapes:

1. Définition d'une mission.
2. Définition d'un événement.
3.

Définition des parametres de visualisation par responsable.
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Missions

Chaque événement comptable doit faire partie d'une Mission. Ainsi, par
exemple, les événements comptables Acompte de décembre ou Déclaration
TVA sont attachés a la mission TVA alors que I'événement comptable
Déclaration IPP est attaché a la mission Fiscal.

Consultation / Modification d'une mission

La consultation d'une mission existant déja s'effectue par I'écran Mission.

e [ e
@Ea - OO KEE. p—
Description
R T B, Bilan -
Libellé TVA D, Diversen taken
F. Fiscal
RDV, Rendez-vous a
S, Social bl
[T.TVA ]
S RN

Gestion centrale des Dossiers | Planification | Missions

Pour modifier une mission, il suffit de suivre les étapes suivantes:

1. Se positionner sur la ligne relative a la Mission a modifier dans la liste a
droite de I'écran.

2. Effectuer les adaptations nécessaires.
3. Cliguer sur le bouton B pour enregistrer les modifications.




Missions

Ajout d'une mission

Lorsqu'aucune Mission ne correspond aux besoins, il est possible d'en créer
une nouvelle. Cette création s'effectue comme suit:

@ Misions =

Réf B, Bilan -
e D, Diversen taken
LEE F. Fiscal
RDV. Rendez-vous
S, Social
T, TVA |

8lalllele:

Gestion centrale des Dossiers | Planification | Missions | (&

Cliguer sur le bouton '@/ pour créer une nouvelle fiche.
Introduire une Référence de Mission.

Définir un libellé a la Mission.

Cliguer sur le bouton 8! pour enregistrer la nouvelle Mission.

PN E

Dés qu'une nouvelle Mission est ajoutée, un écran de mise a jour apparait
permettant d'ajouter automatiquement cette nouvelle mission dans la Fiche
compléte des dossiers clients.

Mise & jour des clients gérés ==

Voulez-vous que les clients pour lesquels un échéancier existe
gérent automatiguement cette nouvelle mission 7

En permettant la mise a jour automatique des missions dans la Fiche compléte
des dossiers clients, tous les dossiers clients verront cette nouvelle mission
apparaitre dans la liste des missions et elle sera directement sélectionnée.

Dans le cas contraire, la nouvelle mission sera bien présente mais non
sélectionnée par défaut.




Partie 6 -Evénements

Suppression d'une mission

La suppression d'une Mission s'effectue par I'écran Missions. Il suffit de suivre
les étapes ci-dessous:

B8 Opdracht o e
@A s o
Beschrijving
Ref [E] Standaard B, Balans .
Omschr. | Balans D, Taches diversss |
F, Fiscaal
RDV, Afspraak
5. Sociaal
T.BTW
W, i
S =]

1. Se positionner sur la ligne relative a la Mission a supprimer dans la liste a
droite de I'écran.

2. Cliguer sur le bouton |9 pour supprimer la Mission.

3. Confirmer I'effacement de la Mission.

Effacement @

@ Voulez-vous effacer cette fiche ?

I La mission sera également supprimée de la Fiche compléte de chaque

dossier client. Si des événements comptables sont liés a la Mission, le
message d'avertissement suivant apparait:

Redistribution des taches @

Attention !

Vious venez de supprimer une mission. Des types de taches y
ctaient associes

Voulez-vous supprimer ces types de taches 7
Si vous désirez ré attrbuer ces types de tiches 3 d'autres

missiong, cliguez sur annuler et ré onganiser les dans le menu
"Types de tiches".
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Evénements

Le chapitre précédent a expligué comment gérer les Missions. Ce chapitre
explique comment les Evénements liés a ces Missions peuvent étre créés ou
modifiés.

Consultation / Modification d’un type d’événement

La consultation d'un type d’événement existant déja s'effectue par I'écran
Types d’événements.

B Types d'évenements EI = @
P [ 1= B
Code 10000 Mission il =€ Début
Lbele Déclarstion TVA 0 % jour(s) avant 'échéance
Action associée
Responsable spécffique E]
Liste des actions Lancemert dune fonction BOB (=]
Pour Tous ] Fonctions Bob Déclaration TVA (=)
Pour Toutes les pérodicités TVA (=]
[T Par personne Toutes les personnes -
Echéance
() Date constants = hd

@ Dats régie par un événement

@ Pourle |20 =] |1 &mois |sprEs [x]
= -
Evénemert la fin de la période TVA =)
SRS

Gestion centrale des Dossiers | Planification | Types d’événements
Pour modifier un type d’événement, il suffit de suivre les étapes suivantes:
1. Se positionner sur la fiche relative au Type d’événement.

2. Effectuer les adaptations nécessaires.
3. Cliguer sur le bouton 8/ pour enregistrer les modifications.

q Rechercher ~ |
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Les modifications opérées dans la fiche du Type d'événement auront
directement un effet dans le Calendrier.

La définition des principales informations de cette fiche est décrite dans la
section ci-dessous Ajout d'un type d'événement.

Ajout d'un type d'événement

L'ajout d'un Type d'événement s'effectue par I'écran Types d'événements en
suivant les étapes ci-dessous:

B Types d'événements EI = @
Code Mission =& Début
=5 0&|  jourls) avant 4chéance
R Action associée
Responsable spécffique E]
Liste des actions Ne rien faire [E3]
Pour Tous (=] =
Pour Toutes les pérodicités TVA E]
[T Par personne Toutes les personnes -
Echéance
@ Dateconstante~ Les |1 & |Janvier (=]
(") Date régie par un &vénement
® - = -
% -
-
0a/(|GS B

Gestion centrale des Dossiers | Planification | Types d’événements

Cliquer sur le bouton '@ pour créer une nouvelle fiche.

Introduire un Code de Type d'événement.

Sélectionner une Mission a laquelle le Type d'événement sera lié.
Définir un Libellé (voire un libellé alternatif) a la Mission.

1.
2.
3.
4.




Evénements

5. Assigner éventuellement un Responsable spécifique a ce Type
d'événement.

6. Lier éventuellement une Prestation a ce Type d'événement. Cette
Prestation pourra plus tard étre appelée par le Calendrier.

La liaison d'un Type d'événement a une Prestation est uniquement possible
lorsque le module BOB-presta est installé.

7. Renseigner le type de dossiers clients qui pourront utiliser ce Type
d'événement:

e La 1° zone de saisie Pour permet de déterminer si ce Type d'événement est
disponible pour les Personnes physiques, les Personnes morales ou Tous.

e La 2nde zone de saisie Pour permet de déterminer si ce Type d'événement
est disponible pour les dossiers clients en fonction de la périodicité TVA:
Périodicité mensuelle TVA, Périodicité trimestrielle TVA et Toutes les
périodicités TVA.

8. Définir une Echéance au Type d'événement. Celle-ci peut étre définie de 2
maniéres différentes:

e Date constante: L'échéance du Type d'événement tombe a jour fixe et se
renseigne en 1 jour et 1 mois.

Date régie par un événement: L'échéance du Type d'événement sera
dépendante d'un événement comptable comme par exemple: la fin du mois,
la fin du trimestre, la fin de la période d'encodage, ... Cet événement se
détermine au moyen d'une liste. L'échéance peut, elle, se définir de 2 facons
différentes:

— Pour un jour défini avec délai en mois: Pour le jour X mois Avant ou
Aprés I'Evénement. Ainsi, Pour le 15, 2 mois Avant |'Evénement la fin
du trimestre tombera tous les 15 du mois, 2 mois avant la fin d'un
trimestre.

— Pour un jour défini avec délai: Le jour Jours Avant ou Aprés
I'Evénement. Ainsi, le 10 jours avant la fin d'un trimestre tombera le 10
du mois qui précede la fin d'un trimestre.

9. Définir une date de Début a un Type d'événement. Cette date de début se
renseigne en nombre de jour(s) avant I'échéance.
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! Le Calendrier affichera le Type d'événement & la date du Début de celui-ci
et non sa date d'Echéance.

10. Associer éventuellement une Action au Type d'événement. Cette action
pourra étre exécutée directement au départ du Calendrier. Elle peut étre
sélectionnée dans une Liste des actions, a savoir:

¢ Nerien faire: Aucune action ne sera associée au Type d'événement.

e Lancement d'une fonction BOB: Une fonction de Sage BOB 50 Expert
prédéfinie dans la liste des Fonctions BOB pourra étre sélectionnée.

e Lancement d'un programme: Un programme externe prédéfini dans la liste
des Programme pourra étre sélectionné ou encore, tout autre programme

externe par l'usage du bouton . En fonction du Programme sélectionné, il
sera possible de déterminer

- Un Fichier associé.
- Un Modele associé (Word ou Excel).

11. Cliguer sur le bouton 8 pour enregistrer la fiche.

Suppression d'un type d'événement

I Les Types d'événements fournis en standard par Sage BOB 50 Expert ne
peuvent pas étre supprimés. Seuls les Types d'événements personnalisés
pourront |'étre.

La suppression d'un Type d'événement s'effectue comme suit:



Evénements

B Types d'événements E"E
w010

Code TEST Mission B =€ Début

Libele Test & effacer 08 iourfs)avart I4chéance

. Action associée
Responsable spécfique E]

Liste des actions Lancement d'un programme: =]

Pour Tous B] Programme: Word B] fé]
Pour Toutes les périodicités TVA (=] Fichier associé E]
[T Par personne Pou Toutes les personnes = Modele associé [
Echéance
() Date constante Les % =

@) Date régie par un &vénement

(@) - Pourle = % mois -

@ 2 &ieus |avant [v]

Evénement la fin du mois (=]

S EEIEYL

Gestion centrale des Dossiers | Planification | Types d’événements

1. Se positionner sur la fiche relative au Type d'événement a supprimer dans
la liste a droite de I'écran.

. & Rechercher - |

2. Cliquer sur le bouton @' pour supprimer le Type d'événement.
3. Confirmer I'effacement du Type d'événement.

Effacement

@ Voulez-vous effacer cette fiche ?

I Le Type d'événement sera supprimé de la Fiche compléte de tous les
dossiers clients.
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Visualisation des types d'événement dans le calendrier

Dans la pratique, tous les types d'événements définis ne devront pas
apparaitre dans le Calendrier de tous les dossiers clients, ni dans le Calendrier
de tous les gestionnaires de la fiduciaire.

Cette visibilité des Types d'événements peut donc étre définie par dossier
client et par Responsable dans la Fiche compléte du dossier. Ces parameétres

se définissent comme suit:

Missions

Responsable JEAN

=

EEESEEE

Code
B

D

F
IMPR
ROV

T

Libellé

Bilan

Diversen taken
Figcal
Impressions
Rendez-vous
Social

TVA

Responsable

FIERRE

m

;

pour la mission Bilan

HEEEEEEE

Libellé

Envoi des convocations a l'AG
Rapport de gestion

Rapport des commissaires
Assemblée générale
Renouvellement mandat

PV de I'assemblée générale
Dépét des comptes BNB

Test a effacer

Respansable

m

1. Déterminer un Responsable aux différentes Missions au moyen de la liste.

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Missions

Ce Responsable pourra visualiser les Evénements dans son Calendrier.

2. Sélectionner les Missions dont les événements devront apparaitre dans le

Calendrier du Responsable.




Evénements

3. (Dé)Sélectionner les Evénements qui devront apparaitre ou non dans le

Calendrier du Responsable.

! Tous les Evénements sélectionnés seront visibles dans le Calendrier du

Responsable. Les autres utilisateurs de Sage BOB 50 Expert ne pourront
voir ces Evénements dans leur Calendrier. Par contre, si un Responsable
spécifique a été défini pour un Evénement, seul ce Responsable spécifique
visualisera I'Evénement dans son Calendrier; le Responsable général défini

au-dessus de la grille ne le verra pas dans le sien.

4. Cliguer sur le bouton B pour enregistrer les paramétres de visualisation

des Evénements dans les Calendriers.

Dés que ces paramétres sont définis, le Calendrier présente les Evénements en

fonction du dossier client et du Responsable.

Calendrier

g{ 1 avi. 2071 mai 2011 juin 2011 .3

im lun mar mer jeu ven sam | dim lun mar mer jeu ven sam | dim lun mar mer jeu ven sam
1 2 1T 2 3 4 85 B 7 12 3 14

2 4 8 & 7 B 1 2 89 10 11 12 13 14 5 B 7 8 49 10 11
0 11 12 13 14 15 16 15 16 17 18 13 20 12 13 14 15 16 17 18
17 18 19 a2 n 2023 M % B F M8 19 20 1 22 23 M4 5
24 25 26 27 29 23 30 A 26027 28 29 30

Fassé

: Intrastat
: Test 3 effacer
31703 : Listing TVA

La semaine prochaine

Q9% ]|k

Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Calendrier

m
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Calendrier

Les événements visibles dans le Calendrier le sont également dans la liste des
événements située en dessous du calendrier. Cette liste permettra encore
d'effectuer des actions liées aux événements par le menu contextuel. Ces
actions sont décrites ci-dessous:

Calendrier
g( avr. 2011 3 mai 2071 juin 2071 3
I un mar mer ey Yen sam dim lun mar mer [BU ven sam dim lun mar mer [BU veh sam
12 |1 2 3 4 5 B 7 12 3 4
3 4 65 B 7 8 9 |8 9 101121314 |6 & 7 8 310N
10011 12 13 14 15 16 | 15 16 17 18 19 20 21 | 12 13 14 15 16 17 18
17018 19l 2 22 23 | 22 23 24 25 26 2F 28 |13 20 21 2 23 24 25
4025 % 2 20 El | 23 30 A % 27 28 29 30

3 : Intrastat

Test & effacer
Listing TVA
La semaine prochaine

m

Déclaration TVA
Intracom hd

Q Qw8
Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Calendrier

Création d'une prestation liée a un événement

Quand une Prestation est liée a un Type d'événement, celle-ci peut étre
exécutée comme suit:

1. Effectuer un <Clic droit> sur I'Evénement situé en dessous du Calendrier
pour activer le menu contextuel.

2. Choisir Générer la prestation qui ouvrira la fenétre de saisie d'une
prestation identique a celle utilisée par BOB-presta.

I La licence de la fiduciaire doit contenir le module BOB-presta pour que

cette fonctionnalité soit active.



Modification d'un événement (échéance, ..)

Calendrier

Il est également possible de modifier les parameétres d'un événement. Cette
modification s'effectue comme suit:

2.

4.

Effectuer un <Clic droit> sur I'Evénement situé en dessous du Calendrier
pour activer le menu contextuel.

Choisir Modifier I'événement qui ouvrira la fenétre Evénement.

Evénement

Libelle

Echéance
Début

Commentaire

NG

==l

Test a effacer

Gestion centrale des Dossiers | Calendrier | <Clic droit> | Modifier I'événement

Effectuer les modifications. Ces adaptations peuvent étre réalisées au
niveau du Libellé, de |a date de Début ou d'Echéance de |'événement ou
permettre I'ajout d'un Commentaire libre.
Cliquer sur le bouton B pour enregistrer les modifications apportées a
I'événement. Le Calendrier se met directement a jour si la date de début a

été modifiée.
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Exécution d'une action liée a un événement

Lorsqu'une Action a été définie au niveau du Type de I'événement lié a

I'événement courant, celle-ci peut étre exécutée comme suit:

1. Effectuer un <Clic droit> sur I'Evénement situé en dessous du Calendrier

pour activer le menu contextuel.

2. Choisir Effectuer I'action associée. Si cette action est une Fonction BOB, la

fenétre correspondant a l'action s'ouvrira.

Ajout d'un événement a la liste To-do’s

Il est possible d'ajouter un To-do dans la liste des To-do's sur base de

I'événement courant. Cet ajout s'effectue comme suit:

1. Effectuer un <Clic droit> sur I'Evénement situé en dessous du Calendrier

pour activer le menu contextuel.

2. Choisir Ajouter I'événement a mes to-do's.

mars 2011

Calendrier
#n un mar mer jeu ven sam
1 2 3 4 8

6 7 8 93 10 11 12
13 14 15 16 17 13 13
El 21 22 23 24 25 26

27 28 EE] =0 El

Passé

20/03 : Intrastat

04 : Test & effacer
31/03 : Listing TVA

Lz semaine prochaine
20/04 : Déclaration TVA

20/04 : Intracom

G | & 1 % 11 ED

=

To-do's
Echéance
b|20/04

20/04

Sujet

lun

1l
18
25

avr. 2011
mal mer jgu ven sam

12
5 6 7 8 3
12 13 14 15 16
wHEl 2 22 2

% 27 B 29 E1

Intrastat (FRSPORT)
Déclaration TVA (FRSPORT)

dim

15
22
29

lun mar

2
3
18
23
a0

3
10
17
24
3

mai 2071
mer U

4 &
112
18 14
25 26

e

VER Sam

E
13
20
27

Gestion centrale des Dossiers | Organisateur

7
14
21
28

m| »

m



Calendrier

Activation du statut Terminé pour un événement

Lorsque les actions a prendre en relation avec un événement sont effectuées, il
est possible de déterminer que cet événement est terminé. Cette opération
s'effectue comme suit:

1. Effectuer un <Clic droit> sur I'Evénement situé en dessous du Calendrier
pour activer le menu contextuel.
2. Choisir Marquer I'événement comme terminé.

Suppression d'un événement

Un événement peut étre supprimé de la liste des événements sans pour autant
que son Type d'événement le soit. Cette opération d'effacement d'un
événement s'effectue comme suit:

1. Effectuer un <Clic droit> sur I'Evénement situé en dessous du Calendrier
pour activer le menu contextuel.

2. Choisir Supprimer I'événement.

Confirmer |'effacement de I'Evénement.

4. Confirmer la désactivation éventuelle de cet Evénement dans les
parameétres des Missions de la Fiche compléte.

w

@ Desadlivation de la tache

Voulez-vous désactiver la propostion de la tache "Intrastat” pour le dossier FRSPORT 7

Les actions suivantes seront prises en fonction de la réponse a cette question:
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e Oui: Cet Evénement sera effacé de la liste des événements présente sous le
Calendrier et le Type d'événement sera désactivé dans les paramétres de
Missions de |la Fiche compléte.

¢ Non: Cet Evénement sera supprimé de la liste des événements situées sous
le Calendrier mais le Type d'événement restera actif dans les parameétres de
Missions de la Fiche compléte.

Définition de l'intervalle de temps pour visualiser les
événements

La liste des événements couvre uniquement une partie déterminée dans le
temps. Cette période peut étre adaptée en fonction des besoins:

1. Cliguer sur le bouton % pour ouvrir la fenétre Paramétrage du calendrier
des événements.
2. Définir un Intervalle de temps en fonction de la date du jour.

Paramétrage du calendrier des événements EI@
Intervalle de temps
Apatirde |1 mois  avant la date d'aujourdhui
Jusque 1 mois * aprés |a date d'aujourd hui

| Enregistrer ces valeurs par défaut

8o

Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Calendrier | '™



Calendrier

Ajout d'événements dans les taches d'Outlook

Il est possible d'ajouter des événements directement dans les taches
d'Outlook. Cette opération s'effectue comme suit:

1. Sélectionner le(s) événements a ajouter dans les taches d'Outlook.

sélectionnés dans les taches d'Outlook.
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Partie 7 - Gestionnaire de fichiers

Cette partie explique comment lier des fichiers
et documents électroniques a un dossier client
ainsi que les partager sur la plate-forme
Sage eFiduciary.






Introduction

Introduction

En plus de présenter les données relatives a la Fiche compléte et de visualiser
les événements comptables dans le Calendrier, la Gestion centrale des
Dossiers permet également d'associer une série de documents au format
électronique aux dossiers clients. |l sera également possible de publier ces
documents sur la plate-forme Sage eFiduciary.

Dossiers Fichiers G
o
VA Hom Talle Date de med -] 2
] Note frais 2011085 12KE 01/08/1110:30 z
EY  [VAT_0478696879_20100115_0000135190 pef 26/03/12 12:46) g
W VAT_478636879_20100415_0000135157 pef 96KB  26/03/121252 -
Go ) a
w .
Visualisation 3
g
N 3
H o
SRBS ©[i]2] @[] - ous | commemaie |
@ Ls certification par SPF Finances - FOD Financien n'est pas valable. 44 Panneau Signatures | (]
1]
L) 'R
2 s
& N 3|
& g o Service Public -
A A P a
& gy, | rederal Bruxelles, le 26 mars 2012 B
\f‘{‘/ FINANCES d
&7 Accusé de réception de déclarations TVA
Notre numéno de référence - 000135180
: Nombre total
Nom : Closset Carine Marie Date et signature de déclarations : 1
Email Date * 150172010
1 Pt serialNumber=201108, CN=Citize Nom Cégpe Closset -

Qo

e

Gestion centrale des Dossiers | Gestionnaire de fichiers

Le Gestionnaire de fichiers a 2 fonctions:

e La prévisualisation des documents et fichiers qui sont en relation avec le
dossier client et ce de maniere structurée.

e La publication de certains documents et fichiers sur la plate-forme Sage
eFiduciary.




Partie 7 -Gestionnaire de fichiers

Parametres du Gestionnaire de Fichiers

Les fichiers et documents qui sont liés a un dossier client sont sauvegardés
dans un seul emplacement déterminé. Cet emplacement peut étre défini dans
la Fiche compleéte du dossier client.

Gestionnaire de fichiers
Emplacement des données |E|
Logiciels annexes
Code Libellé -~

» SAGE 100 Sage 100
V| SAGEFISTA Sage FiSta

m

Gestion centrale des Dossiers | Fiche compléte | Configuration

La définition de I'emplacement de ces fichiers s'effectue comme suit:

1. Créer physiquement le répertoire qui sera utilisé.

2. Cliguer sur l'ouverture de la liste [ pour afficher la fenétre Rechercher un
dossier.

3. Sélectionner le répertoire créé a I'étape 1.

4. Cliquer sur le bouton L9 | de la fenétre Rechercher un dossier.

5. Cliquer sur le bouton B pour enregistrer le nouvel Emplacement des
données dans la Fiche compléte.



Parameétres du Gestionnaire de fichiers

Dossiers Fichiers 8
Q
| TvA [ Nom [Taille [Date de mod BRE
[E]] Note frais 201108 xisc 12KB  O10R/1110:30 | | &
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9 KB  26/03/121252 .| | ~
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a
g
3
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Manipulation des fichiers dans le Gestionnaire des
fichiers

Cette partie explique les plus importantes manipulations de fichiers qui sont
disponibles dans le Gestionnaire des fichiers.

Dossiers Fichiers
. TVA Mam T aille: Date de modi, -
] Note frais 12 KB :1 3D
> VAT 20100115 0000135150 pf 1246
3656879_20100415_0000135191 pef 96 KB z’: 03/1212:52 -
@l )
1) ﬂ () g
BN
WVisualisation a
3
3
r o E I - . =
‘% ¥ 2 | - . ‘ & Outils Commentaire &
@ La certification par SPF Finances - FOD Financien n'est pas valable. % Panneau Signatures | (]
1
@
L 3 ¢
4 : 3
& "-., Service Public =1
& Sy, | Federal Bruxelles, le 26 mars 2012 e
‘{‘J FINANCES @
&4 Accusé de réception de déclarations TVA
Notre numéro de référence : 000135100
: Nombre total
Nom : Closset Carine Marie e de déclarations : 1
Email Date : 150172010
Poitins serialNumber=201108,Ch=Citize  Nom : Ciipe Clossat -

G Q

e

Gestion centrale des Dossiers | Gestionnaire de fichiers

Les documents et fichiers qui sont sauvegardés dans le Gestionnaire des
fichiers peuvent étre rangés de facon a catégoriser ces documents. Pour ce
faire, il suffit de créer autant de catégories et sous-catégories que souhaitées
dans l'arbre.

Ajout d'une catégorie
L'ajout d'une Catégorie s'effectue comme suit:

1. Cliquer sur le bouton @ situé sous I'arbre pour ouvrir I'écran Racine.

Racine =)
Parent . SageBOX A
Nom |

OK Annuler

Gestion centrale des Dossiers | Gestionnaire de fichiers |
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2. Sélectionner la catégorie Parent dont dépendra la nouvelle catégorie.

3. Renseigner le Nom d'une nouvelle (sous-) catégorie.
4. Cliquer sur le bouton oK. en pour enregistrer la nouvelle (sous-)
catégorie ajoutée.

Suppression d'une catégorie

Il est possible de supprimer une Catégorie existante en suivant les étapes ci-
dessous:

1. Se positionner dans I'arbre sur la Catégorie a supprimer.
2. Cliguer sur le bouton Q' situé sous l'arbre.
3. Confirmer I'effacement de la Catégorie.

Avertissement @

@ Confirmez-vous I'effacement de ce répertoire 7

I Lorsqu'une Catégorie est supprimée de l'arbre, tous les documents et
fichiers que cette catégorie contenait sont définitivement effacés
également.

Ajout d'un Fichier ou d'un document

L'ajout d'un fichier ou d'un document dans le Gestionnaire de fichiers
d'effectue comme suit:

1. Se positionner dans Il'arbre sur la Catégorie qui contiendra ce fichier ou
document.

2. Cliguer sur le bouton 9 situé sous la liste des Fichiers pour ouvrir la
fenétre Ouvrir.



Partie 7 -Gestionnaire de fichiers
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Gestion centrale des Dossiers | Gestionnaire de fichiers | &

3. Sélectionner le(s) fichier(s) ou document(s) a attacher au dossier client.

Les fichiers ajoutés apparaissent directement dans la liste des Fichiers.

Suppression d'un fichier ou d'un document
La suppression d'un fichier ou d'un document s'effectue comme suit:
1. Se positionner sur le fichier ou document a supprimer.

2. Cliquer sur le bouton @,
3. Confirmer l'effacement du fichier ou document.

Avertissement @I

@ Confirmez-vous |'effacement de ce fichier ?
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Prévisualisation d'un fichier ou d'un document

Une prévisualisation des documents présents dans la liste des Fichiers est
disponible en temps réel dans un volet de prévisualisation situé juste sous la
liste des Fichiers.

La présence du volet de prévisualisation est guidée par |'utilisation du bouton

). ce bouton agissant comme un interrupteur fera apparaitre / disparaitre le
volet de prévisualisation des documents.

Fichiers
Nam Taille Date de modi. -
W) VAT_D478696873_20091015_0000135189 pdf 96KE  26/03/1212:46
W VAT_0478696879_20100115_0000135190 pef SEKE  26/031212:46
> - VAT_D478696879_20100415_0000135191 xml 2KB
Q9 Q
Visualisation

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" standalone="yes" 7=
- «ns2:IntervatSuccessReceipt xmins="http:/ /www.minfin.fgov.be/InputCommon"
xmins:ns2="http:/ /www.minfin.fgov.be/IntervatSuccessReceipt" DeclarationsNbr="1"
ConsignmentTimestamp="2012-03-26T12:02:30" IntervatConsignmentReference="135191"
ConsignmentType="VAT"=>
- <ns2:Representative=
<RepresentativelD identificationType="NVAT"
issuedBy="BE">0478696879 </RepresentativelD >
<Name>DEMO SPORT SA/NV</MName >
<Street=Chaussée de Mons, 165</Street>
<PostCode=5000</PostCode>
<City=Namur</City>
<CountryCode=>BE</CountryCode:=
<EmailAddress=frsport@sage.be </EmailAddress >
<Phone=070222120</Phone =

B T - e Tt

m
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Dépot d'un fichier ou d'un document sur la plate-
forme Sage eFiduciary

Tout fichier ou document pourra étre déposé sur la plate-forme
Sage eFiduciary en suivant les étapes ci-dessous:

1. Se positionner sur le fichier ou document a déposer sur la plate-forme

Sage eFiduciary.
2. Cliguer sur le bouton €.

)
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Cette partie est dédiée a la gestion des
raccourcis: de leurs créations a la définition des
actions liées a ces raccourcis.






Introduction

Introduction

La notion de raccourcis a été introduite dans la partie dédiée a I'ouverture d'un
dossier client. Il existe 2 types de raccourcis:

e Les raccourcis standard qui seront visibles pour les dossiers clients
Sage BOB50 en fonction des modules activés. Ces raccourcis seront
automatiquement visibles et I'utilisateur ne pourra avoir aucune influence sur
ceux-ci.

e Les raccourcis personnalisés qui pourront étre définis par |'utilisateur. Ces
raccourcis seront disponibles aussi bien pour les dossiers clients Sage BOB 50
que pour les dossiers clients externes. lls offrent la possibilité de créer des
boutons permettant |'exécution de certains programmes ou l'ouverture de
certains fichiers.

Informations - FRSPORT

Client | Dossier Etatdes encodages

Infarmations générales

MNom : DEMO SPORT SA/MNV -
Rue : Chaussée de Mons, 165
Code postal : BES000 =
Localté : Marnur
Téléphone 070/22.21.20

Fax -
Notes

By || %

E Comptabilité & Finance

% Immohilisés

g Gestion commercizle

@ Sage FiSta

Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Partie centrale

La gestion de ce dernier type de raccourcis est abordée dans cette partie du
guide pratique.

N
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DéFinition des raccourcis

Il est possible de définir un raccourci personnalisé permettant I'ouverture du
programme externe qui gere la comptabilité d'un dossier client.

Il est également possible que certaines données relatives a un dossier client
soient enregistrées dans un fichier Excel. Un raccourci peut alors étre ajouté
pour ouvrir ce fichier grace a Excel.

Les raccourcis se configurent en 2 étapes:
e La création du raccourci proprement dite.

e La définition des parametres de visualisation du raccourci dans les dossiers
clients.

Création d'un raccourci

La création d'un raccourci s'effectue par I'écran Logiciels annexes en suivant
les étapes ci-dessous:

m Legiciels annexes EI@
Description
Libelé [Sage 100f
Sazge 100
Fichier C:\Sage100'sage 100 exe E]
ERIEE

Gestion des dossiers | Planification | Logiciels annexes

1. Cliquer sur le bouton @ pour ouvrir I'écran Ajout Réf..

Ajout Ref, =)
Ref. ||

OK Annuler

Gestion des dossiers | Planification | Logiciels annexes | @

2. Renseigner la Référence relative a ce raccourci.
3. Cliquer sur le bouton .2 pour enregistrer cette nouvelle référence.




Définition des raccourcis

4. Renseigner un Libellé (voire un libellé alternatif). Ce libellé identifiera le
raccourci.

5. Sélectionner le programme pour exécuter le logiciel annexe dans la zone
de saisie Fichier.

(4

6. Cliquer sur le bouton B pour enregistrer les informations relatives au
raccourci.

Suppression d'un raccourci

La suppression d'un raccourci s'effectue comme suit:

Logiciels annexes EI@
Description
Libellé [Sage 100]
Sage 100
Fichier C:\Sage100'sage100.8x= E]
G Gl

Gestion des dossiers | Planification | Logiciels annexes

1. Se positionner sur la fiche du raccourci a supprimer.
2. Cliguer sur le bouton 9.
3. Confirmer l'effacement du raccourci.

Avertissement @I

@ Confirmez-vous I'effacement de cette fiche ?

I L'effacement d'un raccourci tel que décrit ci-dessus fera disparaitre le
bouton dans tous les dossiers clients qui I'avaient rendu visible.
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Visibilité d'un raccourci

La visibilité d'un raccourci se définit pour chaque dossier client par sa Fiche

compléte comme suit:
Gestionnaire de fichiers
Emplacement des données

Logiciels annexes

Code Libellg

LL_SAGE 100 Sage 100
E FISTA Sage FiSta

m

Gestion centrale des Dossiers | | Fiche compléte | Configuration

Tous les raccourcis définis par I'écran Logiciels annexes sont repris dans la liste
des Logiciels annexes.

1. Se positionner sur le Logiciel annexe pour lequel le raccourci devra étre

visible.
Cocher la case en regard du Logiciel annexe.

Cliquer sur le bouton 8 pour enregistrer les parameétres.

E Comptabilité & Finance

@ Immobilisés

@ Gestion commerciale

@ Sage FiSta

Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Partie centrale
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Cette partie aborde les différentes possibilités
de consulter les données clients.






Introduction

Introduction

En plus de la gestion des dossiers permanents, la Gestion centrale des
Dossiers propose un certain nombre de consultations en un seul coup d'ceil.
Ces vues se situent principalement dans l'onglet Organisateur mais d'autres
sont également accessibles par divers points de menu.

Il est également possible de consulter les taches non encore cloturées
d'Outlook ainsi que les prestations réalisées en BOB-presta.

8 Gestion centrale des Dossiers = [
Dossiers récents informations - FASPORT Calendier a
it H v 2011 1 in 2011 g
Br o= 34 o ven sam [ o R ven sam [ o " ven St
Bn 12123456867 12 3 4
8w DEMQ SPORT SANY = 3456 78 9 [0 90011213456 78 3101
FRSPORT e Cnaapde de Meos. 165 | 11 12 13 14 15 16 15 16 17 18 19 20 71 | 12 13 14 15 16 17 18
KLSPORT  WLSFOAT Ny [Codeps 3 T NElY 20 (238 BF5TH |(19AN2ANSD 4
Téldohane u s xr@zE = a3 ® 7 E DA 2
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] Rt Nom - 31403 Listing TVA &
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Consultations: Outlook

Dés I'ouverture de la Gestion centrale des Dossiers, celle-ci vérifie s'il reste des
taches ou des rendez-vous dans l'application Outlook. Ceux-ci sont alors
affichés dans les zones To-do's et Agenda.

To-do’s

To-do's
Echéance Sujet
| 20/04 Intrastat (FRSPORT)
20/04 Déclaration TVA (FRSPORT)

20/04
Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | To-do's

Cette liste contient toutes les taches qui ont été ajoutées dans Outlook. La
Gestion centrale des Dossiers montre uniquement les taches a venir par
rapport a la date du jour. Cette liste contient également les événements

comptables qui ont été transmis par le Calendrier.

Agenda
Agenda
Début Fin Sujet -
M[18/04 11:00 18/04 13.00 fghfghfgh E

Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Agenda

Cette liste contient tous les rendez-vous qui ont été renseignés dans Outlook.
La Gestion centrale des Dossiers montre uniquement les rendez-vous a venir
par rapport a la date du jour.
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Consultations: Dossiers clients

La Gestion centrale des Dossiers permet un bref apercu des données les plus
utiles par dossier client.

Ces données sont reprises dans la partie centrale Informations.

Informations - FRSPORT

Client | Dossier Etatdes encodages

Informations générales

Nom : DEMO SPORT SA/NV -
Rue : Chaussée de Mons, 165
Code postal : BES0DD =
Localité : Namur

Téléphane : 070/22.21.20

Fa -
MNotes

(ST

Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Informations

Cette zone Informations contient, selon le type de dossiers clients, un ou
plusieurs onglets. Ce qui signifie:

e Dossier client Sage BOB 50: Un tel dossier contient aussi bien I'onglet Client
(reprenant une partie des données de la Fiche compléte) que I'onglet Dossier
(reprenant des données de la configuration du dossier Sage BOB 50) et |'onglet
Etat des encodages (résumé de |'espace de travail Gestion des encodages).

e Dossier client externe: Un tel dossier contient uniquement I'onglet Client.

Les informations reprises dans I'onglet Client et dans I'onglet Dossier peuvent
étre personnalisées par I'ajout ou la suppression de données a visualiser. Cette

personnalisation s'effectue au moyen du bouton "=

Finalement, ces informations peuvent étre complétées par des Notes libres.



Partie 9 -Consultations

Ajout / Suppression d'informations visibles

La fagon de travailler pour modifier la liste des informations visibles dans les
onglets Client et Dossier est tout a fait identique. Seules les listes des données
pouvant étre affichées est différentes. Cette opération s'effectue comme suit:

1. Cliquer sur le bouton = pour ouvrir la fenétre Paramétrage des
informations clients.

B Paramétrage des informations clients E = \EI
Sélectionnables Sélectionnés
- Nom |
MNom NAME Rue STREET
Prénom NAME2 @ O Codeposal ZIPCODE
Rue STREET @ @ Localité LOCALITY
MNuméro NUMBER TélEphone TELNOD
Code postal ZIPCODE oK Fax FAXND
Localté LOCALITY = Couniel EMAIL
Téléphone TELNO Annuler M TWA VATNO
Fax FAXNO ——— | Date de l'assemblée générale | AGNEXTDATE
Courrie! EMAIL g N° dinscription au registre nation| REGISTREZ
N TVA WVATNO
Compte bancaire IBAN
Statut PERSTYPE
Langue LANG
Adresse site intemet WEBSITE % vt

Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Informations | '
2. Se positionner dans la colonne de gauche Sélectionnables sur une donnée
a ajouter.

3. Cliguer sur le bouton Q' 6u double cliquer pour ajouter cette donnée a la
liste de droite Sélectionnés.

4. Se positionner dans la colonne de droite Sélectionnés sur une donnée a
supprimer.

5. Cliguer sur le bouton ou double cliquer pour supprimer cette donnée
de la liste de droite Sélectionnés.

6. Cliguer sur le bouton ...2¢__ pour enregistrer les modifications.
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Ajout / Modification d'une Note

La facon de travailler pour ajouter / modifier une Note dans les onglets Client
et Dossier est tout a fait identique.

Notes

Nouvelle adresse|

BloflE

Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Informations

1. Introduire / Modifier le texte dans les Notes.
2. Cliguer sur le bouton & pour enregistrer les modifications.

Utilisation de l'onglet Statut des encodages

L'onglet Etat des encodages donne une synthese de |'espace de travail Gestion
des encodages.

Informations - FRSPORT

Client “Dossier | Etat des encodages

CH - Prochain doc.
s V01 - Prochain doc

Financiers CA1 - Prochain d
Op. div. OD1 - Prochain doc. : &

[o Double-cliquer pour ouvrrun ncodags ]

%8

Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Informations

e Le bouton # permet d'étendre I'arbre afin d'avoir une vue plus étendue de
cet Etat des encodages.

e Le bouton ® permet un rafraichissement de I'Etat des encodages.
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Consultations: Prestations

La Gestion centrale des Dossiers offre la possibilité de consulter les
prestations introduites par BOB-presta.

Il existe 2 vues:

e Consultation par prestataire: Les prestations sont présentées triées par
prestataire.

e Consultation générale: Toutes les prestations sont présentées.

Consultation par prestataire

L'écran Historique par prestataire qui apparait et identique a celui de BOB-
presta offrant les mémes possibilités.

. Historique des prestations par prestataire EI@
Sélection
Dates du [15/04/2011  [=])| au |15/042011  [=]| |ER) - EEENP—
Prestations de [E] a E @ Supprimer
Catégorie de = a [=] (@ Rafraichir vue

Statut .n Avec les prestations gratuites

Tiers

[ [ ~
& FE'°"| T Re ] Nom | Coriadl [ Code | Ca. | Date [Débui
M ] [ ABCONSUL1ABCONSULT TVA 15/04/2011 09:00
|
] E| 3
[Nombre 1 ] [T\-’A ] [Enc:ours
Q9| V|5l

Gestion des dossiers | Prestations | Consultation par prestataire
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Consultation générale

L'écran Historique des prestations qui apparait et identique a celui de BOB-
presta offrant les mémes possibilités. Celles-ci ne seront donc pas abordées
dans le présent guide pratique.

ﬂHistorique des prestations EI@
Sélection
Dates du |15/04/2011 [=)| au [15/04/2011 [=] B - Cdopliguer
Prestataires de E] a E] @ Supprimer
Prestations de E] a E] () Rafraichir vue
Catégorie de E] E] E]
Statut ..n Avec les prestations gratuites
" Tiers -
o e e e Nom Cortact Code | Cat. | Dat
4 [F1 [ JEAN ABCOMNSULTAB CONSULT TVA 15/04/:
< r
MNombre: 1 TVA En cours
& -/ Qa| L[k

Gestion des dossiers | Prestations | Consultation générale
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Consultations: Evénements

En plus de la consultation des Evénements disponibles dans le Calendrier,
celle-ci peut également s'effectuer par des écrans spécifiques:

Consultation des événements par dossiers

Cet écran présente les Evénements par code dossier client.

B2 Consultation des tiches par dossier EI@
& Rechercher N @ | @ INZIEOTS
Hom DEMO SPORT SA/NY
Trié par Date [E9] Débutdu [15/04/2011 [=)| au |15/07/2011 [=)| ER) -
Responsable de [JAN [=)| a |WoOUTER [¢] ER——
ﬂ Début Echéance Libellé Responsable |Comment. ol
P 20/04/2011  20/04/2011  Déclaration TVA JEAN =
200472011 20/04/20M Intracom JEAN B
20/04/2011  20/04/2011  Intrastat JEAN
28/04/2011  28/04/2011  Test & effacer JEAN
30/04/2011  30/04/2011  Péoule vacances ouvrier JEAN
30/04/2011  30/04/2011  Déclaration ONSS JEAN
20/05/2011  20/05/2011  Intrastat JEAN
29/05/2011  29/05/2011  Test & effacer JEAN
Qe

Gestion des dossiers | Planification | Consultation par dossier

La partie supérieure de la fenétre permet d'effectuer des filtres sur les
événements afin d'affiner la consultation.

I 1l est important que toutes les modifications apportées dans cette partie
supérieure de I'écran soient validées par le bouton | afin que le
résultat présenté dans la grille tienne compte de ces modifications.

I'événement sélectionné ou tous les événements.
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Consultation des événements par responsable

Cet écran présente les Evénements par responsable.

B3 Consultation des tiches par responsable EI@
& Rechercher N @ |G | JEAN FIY
Nom Jean Durant
Tiié par Date  [E9] Début du | 15/04/2011 au 15072011 (=) |6 -
Diossiers de E] 3 |TE E] % Appliguer
’| |Début |Ec:héance |Libe||é Dossier |C0mmerrt. | =+
M 20/04/2011  20/04/2011  Déclaration TVA FRSPORT ‘E ‘
20/04/2011  20/04/2011  Intracom FRSPORT L4
20/04/2011  20/04/2011  Intrastat FRSFORT
20/04/2011  20/04/2011  Déclaration TVA IF
207042011 20/04/2011  Intracom IF
28/04/2011  28/04/2011  Test & effacer FRSPORT
3070472011 30/04/2011  Déclaration ONSS FRSPORT
30/04/2011  30/04/2011  Pécule vacances FRSPORT
S

Gestion des dossiers | Planification | Consultation par responsable

La partie supérieure de la fenétre permet d'effectuer des filtres sur les
événements afin d'affiner la consultation.

I 1l est important que toutes les modifications apportées dans cette partie
supérieure de I'écran soient validées par le bouton |  afin que le
résultat présenté dans la grille tienne compte de ces modifications.

I'événement sélectionné ou tous les événements.




Partie 9 -Consultations

Consultation générale

Cet écran présente tous les Evénements.

B3 Consultation des tiches EI@
Tiépar  |ECHCCEN)| Débutdu 150472011 (3| au [15072001 (3 @ -
Dossier de [ & |TE [+
Responsable de  |JAN = & |wouter [7] |
ﬂ Début |Echéance Libelé Dossier| Responsable | Comment o
Pl 20/04/Z20/04/201 Intracom FRSPQ JEAN E
20/04/% 20/04/201 Intrastat FRSPO JEAN
20/04/2 20/04/201 Déclaration TVA FRSPO JEAN
20/04/2 20/04/201 Déclaration TVA IF JEAN
20/04/2 20/04/201 Intracom IF JEAN
28/04/2 28/04/201 Test & effacer FRSPO JEAN
28/04/2 28/04/201 Test & effacer IF KAREL
30/04/2 30/04/201 Déclaration ONSS FRSPO JEAN
2 30/04/201 Pécule vacances ouvrier FRSPO JEAN
30/04/% 30/04/201 Pécule vacances ouvrier IF JEAN
Qe

Gestion des dossiers | Planification | Consultation générale

La partie supérieure de la fenétre permet d'effectuer des filtres sur les
événements afin d'affiner la consultation.

I 1l est important que toutes les modifications apportées dans cette partie
supérieure de I'écran soient validées par le bouton J afin que le
résultat présenté dans la grille tienne compte de ces modifications.

I'événement sélectionné ou tous les événements.



Consultations: Evénements







Partie 10 - Fonctionnalités supplémentaires

Cette derniére partie fait référence aux diverses
fonctionnalités encore accessibles dans Ia
Gestion des dossiers mais qui ne sont pas en
rapport directement avec la Gestion centrale
des Dossiers. La description compléte de
I'utilisation de ces fonctionnalités se retrouve
dans les documents qui leurs sont dédiés et ne
sera donc pas reprise dans le présent guide
pratique.






Survol de diverses fonctionnalités utiles

Survol de diverses Fonctionnalités utiles

Outre les fonctionnalités précédemment décrites, la Gestion centrale des
Dossiers offre des fonctionnalités supplémentaires qui seront abordées dans
cette partie du guide pratique. Pour plus de détail concernant ces
fonctionnalités, consulter nos diverses documentations et faq's.

Ces fonctionnalités sont entre autres:

e Définition des activités.

e Impression et configuration des lettres TVA.

e Gestion des documents officiels (multi-dossier).
e Impression des statuts des documents officiels.
e Recalcul des listes de clients assujettis.

e Assistant INTERVAT.

e Envoid'un dossier.

e Récupération d'un dossier.
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Définition des activités

Les Activités représentent les dossiers propres a la fiduciaire. Il peut s'agir d'un
seul voire plusieurs dossiers. Les informations communes a tous les dossiers
clients pour les lettres TVA proviennent de ces Activités ainsi que les dossiers

proposés dans la liste a I'entrée de BOB-presta, ...

La définition des Activités s'effectue par

signalétiques.

Les boutons @ et © permettent respectivement d'ajouter ou de supprimer

des Activités.

B3 Recupération des informations signaléti... EI@

Cette fenétre va vous pemettre de déterminer |a liste du ou des
dossiers qui contenzient les informations signalétiques et
financiéres{Anciennement appélg dossier fiduciaire) afin d'en retirer
les irformations signalétiques

» Dossier Nom

IF Fiduciaire Louis
bLU Fiduciaire Lennertz

[ Enregistrer €3 Annuler Q9

Gestion des dossiers | Fichier | Activités

B Recherche = e =)
Caractéres de recherche
IN
Dossier Nom -
FRSPORT  DEMO SPORT SA/NV
IF Fiduciaire Louis
IN Euro-fiduciaire NV
LU Fiduciaire Lennertz
MNLSPORT  MLSPORT NV
4 r

Utiliser Alt+fléche vers la gauche et Alt+fléche vers |a droite pour modific

Gestion des dossiers | Fichier | Activités | /<

‘écran Récupération des données
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' Uniquement les dossiers clients Sage BOB 50 sont présents dans la liste des
Activités.

Les boutons B0tz | | et [ Qamieen | permettent respectivement d'enregistrer
ou d'annuler les modifications apportées.

Configuration des lettres TVA

La configuration des lettres TVA est abordée dans le guide pratique relatif aux
lettres TVA. Cette explication ne prendra donc pas place dans ce guide
pratique.

3 Gestion des lettres TVA o= | ==
&F Rechercher - m FRSPORT - DEMO SPORT SA/NV m
DgActiver les lettres TVA!

Coordonnées
&-Mail frsport@sage be

Adresse Chaussée de Mons, 165

CP. BES000 -]| |Mamur -
Langue Frangais -
Méthode denvoi

Envoi par mail

(@ Envoi par courier

Informations paiements

IBAM

Communication  |+++041/9618/53527++=

EES

Gestion des dossiers | Impression | Lettres TVA | Configuration
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Impression des lettres TVA

L'impression des lettres TVA nécessite tout d'abord de sélectionner I'Activité
dont les données seront utilisées pour les lettres TVA.

Sélection d'une activité

Activité [IF} [=]| |Fiduciaire Lovis

Gestion des activités 0K Annuler

Gestion des dossiers | Impression | Lettres TVA | Impression

[ Gestion des activités l

Une fois I'Activité choisie, la procédure a suivre est identique a celle décrite
dans le guide pratique relatif aux lettres TVA.

Gestion des documents officiels (Multi-dossier)

Il est possible d'accéder a I'espace de travail Gestion des documents officiels
(Multi-dossier) au départ de la Gestion centrale des Dossiers. Ceci permet la
gestion des documents officiels de tous les dossiers clients. Pour plus
d'information a ce sujet, voir les informations relatives aux documents officiels
disponibles sur le site de Sage.

15 Gestion des documents officiels - Espace de travail [Multidossiers] o |-
Sélection «
[ peclarationsTva || | Document | Documents en cours = | J
[ relevisimmcom. || 7 | Tipar [Type =) e — a :gx.:eﬁs <

i @ Rafraichir vue
@Intewat
Liste
. Leftre TVA . A .
B{Dossier | Type Période Statut Ok | Date denvoi Suppot | Accusé |Date de corfimation de Accusés de
¥ Préte |Statut| " ¥ réception
W [NLSFORT | Listing annuel TVA Année 2010 Géners
NLSPORT Listing annuel TVA Année 2009 Fichier généré [ Blectroriqus @ foisnenat
NLSPORT Déclaration TVA  4éme trmestre 2010 Fichier généré [V =0
NLSPORT Déclargtion TVA  3éme trimestre 2010 Fichier généé (4]
NLSPORT Relevé irtracomm. 42me trimestre 2010 Fichier généé [ * ST
NLSPORT Relevé intracomm. 3éme timestre 2010 Fichiergénéé  [¥)
NLSPORT Relevé intracomm. 4éme timestre ichier généré (71 Bectroriuz % Tauxde TVA
NLSPORT Relevs intracomm. 3éme trimestre 2009 Fichier génés (¥ Blectroriqus
4 L3
Notes
R e T — @0

Gestion des dossiers | Déclarations | Gestion des documents officiels
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Impression de l'état de dépét des documents officiels

La Gestion centrale des Dossiers offre une vue de tous les documents officiels
avec leur statut et ce, pour tous les dossiers. Pour plus d'information a ce sujet,

voir les informations relatives aux documents officiels disponibles sur le site de
Sage.

B3 Etat de dépot des documents officiels EI =] @
Sélection | Paramétres

Imprimante @ Imprimer

Mom HF Laseret 1160 E] &8 Proprigtés
Copies 1 % @ Prévisualiser
Document
— @ Fichier Excel
Type Historique: de base =]
Sélection Fichier PDF
@ Tous les status
() Selection de statuts @ Emvoyer  ~

@ Tous les groupes
S

election de groupes

[Foe 01/201 ~|| & 127201 ~|| e

Ordre de tri: Par utilisateur

Par dossier EJ
U

Partype
Par date

Gestion des dossiers | Impression | Etat de dép6t des documents officiels
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Recalcul des listes des clients assujettis

La Gestion centrale des Dossiers offre la possibilité de recalculer les Listes des
clients assujettis et ce, pour tous les dossiers. Pour plus d'information a ce
sujet, voir les informations relatives aux documents officiels disponibles sur le
site de Sage.

Liste Annuelle TVA (3]
Sélections
& )
. Année 2m &
[7] Re-caleul des listes par dossisr
[ Listes de contriles
[ Listes officielles
(@) Impression
/i Géneration du fichier
C:\b5ladsdema’
Uing Your Gasinss
Abandon

Gestion des dossiers | Déclarations | Liste des clients assujettis

Assistant INTERVAT

La Gestion centrale des Dossiers offre la possibilité d'utiliser directement
I'assistant INTERVAT. Pour plus d'information a ce sujet, voir les informations
relatives aux documents officiels disponibles sur le site de Sage.

m Assistant Intervat 3 (Déclarations TVA) @

Bienvenue dans |'assistant d'exportation Intervat 3

Weuillsz sélectionner le type de documents que vous souhaitez sxporter,

@ Déclarstions TVA
() Relevés intracommunautaires

() Listes clients assujettis

Uniguement les déclarations comectes et les listings non néant

Précédent Suivant Annuler

Gestion des dossiers | Déclarations | Assistant Intervat
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Envoi d'un dossier client

Il est possible d'envoyer un dossier client via la plate-forme Sage eFiduciary et
via un répertoire de transfert. Pour plus d'information a ce sujet, voir les
informations relatives sur le site de Sage.

Assistant d'exportation
p

Sélection du mode d'exportation
@ par la plate-fome Sage eCloud
Description de [znvoi
Dossier complet

{ 7) dans un répertoir de transfert

Suivant Abandon

Gestion des dossiers | Communications | Envoi d'un dossier

Récupération d'un dossier

Il est possible de récupérer un dossier client via la plate-forme Sage eFiduciary
et via un répertoire de transfert. Pour plus d'information a ce sujet, voir les
informations relatives sur le site de Sage.

B assistant d'importation = (=]

Sélection du mode d'importation

® Resherche surla platefome Sage Cloud

. N° daborné
") Rashershe dans un répestors de transfer

Suivant Abandan

Gestion des dossiers | Communications | Récupération d'un dossier
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Guide pratique

Un dossier permanent permet entre autre:

e La sauvegarde des informations juridiques, sociales et fiscales d'une
entreprise.

e L'archivage de documents et fichiers externes ayant trait a la vie de
I'entreprise.

L'ensemble de ces données offre une centralisation de tous les
intervenants (secrétariats sociaux, banques, actionnaires, ...) et regroupe
les événements significatifs dans la vie d'une entreprise.

Dans le but d'aider les sociétés fiduciaires dans la gestion quotidienne de
leurs dossiers clients, Sage a décidé d'étendre son produit
Sage BOB 50 Expert a la Gestion centrale des Dossiers. Cette Gestion
centrale des Dossiers offre ainsi la possibilité de retenir toutes les
informations juridiques, sociales et fiscales des dossiers clients ainsi que
I'archivage des documents et fichiers relatifs a ceux-ci.

Ce guide pratique s'adresse a toutes les sociétés fiduciaires désireuses
de gérer les dossiers permanents de leurs dossiers clients. De lecture
accessible a tous, il ne requiert aucun prérequis particulier si ce n'est
une certaine connaissance de la législation en matiére fiscale.

L'objectif de ce guide pratique consacré a la Gestion centrale des
Dossiers est de vous faire découvrir les fonctionnalités de maniére aussi
naturelle que possible.

m www.sage.be
info@sage.be

Living Your Business



