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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'intègre 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 l'entreprise du client et 
peut conserver tous les documents électroniques liés à son activité. Ces 
documents électroniques pourront être 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 tâches et rendez-vous d'Outlook. 

Finalement, un certain nombre de tâches récurrentes à la fiduciaire seront 
accessibles directement de la Gestion des dossiers comme l'impression et la 
configuration des lettres TVA, l'impression de l'état des documents officiels, … 

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

 

 

Très bonne lecture! 
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Partie 1 - Généralités 

Dans cette partie introductive, nous vous 
exposons les conventions typographiques 
utilisées tout au long de ce document. 
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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 relâcher, 
que 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 brièvement 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’accès vers les fenêtres 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 à un sous-menu ou à une commande. 

La plupart des descriptions et explications données ici se rapporte directement 
aux fenêtres 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’accès vers les fenêtres 
décrites. 
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Divers 

Texte à encoder : utilisation de caractères italiques. 

Termes repris du logiciel : utilisation de caractères gras. 

Les explications/descriptions dont vous ne devez tenir compte que si vous avez 

acquis l'option correspondante sont indiquées par l’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 indiqués en bleu et sont 
soulignés. 

! Les reproductions de fenêtres présentées dans ce manuel le sont à titre 
purement indicatif et ne peuvent représenter aucun caractère contractuel. 
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Partie 2 - Aperçu de la Gestion centrale des Dossiers 

Cette partie se veut une introduction à la 
Gestion centrale des dossiers. La compréhension 
des parties suivantes sera renforcée après 
lecture de celle-ci. 
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But de la Gestion centrale des Dossiers 

La Gestion centrale des Dossiers est conçue 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'œil mais également avoir la 
possibilité de planifier certaines tâches à réaliser. 

 

A cette fin, l'écran ci-dessous est divisé en un certain nombre de zones qui sont 
brièvement décrites. Une explication plus détaillée est disponible plus loin 
dans ce présent guide. 

 

 
Gestion centrale des Dossiers 

Gestion des dossiers |  

 

La partie gauche de l'écran comporte des Informations fixes alors que la partie 
de droite présente des informations variables en fonction de l'onglet 
sélectionné. Ces onglets Organisateur, Fiche complète et Gestionnaire de 
fichiers sont situés à l'extrême droite de l'écran. 
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Informations fixes 

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

 Dossiers récents 

 
Gestion centrale des Dossiers | Dossiers récents 

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

 Mes dossiers 

 
Gestion centrale des Dossiers | Mes dossiers 

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

 Dossiers clients: Les dossiers clients qui ont été affectés à l'utilisateur 
courant. 
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 Tous les dossiers clients: Tous les dossiers clients gérés (dont la 
comptabilité est tenue en Sage BOB 50 ou non). 

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

Bon à 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  pour un dossier externe. 
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Informations variables 

 Organisateur 

 
Gestion centrale des Dossiers | Organisateur 

Informations 

 
Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Informations 

Les informations reprises dans cette partie centrale de l'écran sont subdivisées 
en plusieurs onglets: 
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 Client: Toujours présent. 

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

 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 synthèse des données client en provenance de la Fiche 
complète du dossier. Le contenu de cet onglet peut être personnalisé. 

Onglet Dossier 

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

Onglet Etat des encodages 

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

Raccourcis 

 
Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Raccourcis 

Cette partie de l'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 

 
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 l'action liée à cet événement si 
le Type d'événement associé est paramétré comme tel. 

Bon à savoir : Il est également possible de sélectionner des événements dans 
le but de les inclure dans la liste des tâches d'Outlook. 

To-do's 

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

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

Agenda 

 
Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Agenda 

Cette liste reprend les rendez-vous à venir depuis le calendrier Outlook. 
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 Fiche complète 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète 

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

 
Gestion centrale des Dossiers | Gestionnaire de fichiers 

Des documents peuvent être ajoutés au dossier client courant voire supprimés 
de celui-ci. Ils peuvent être prévisualisés dans une fenêtre de Visualisation. 

Bon à savoir : Les documents contenus dans ce Gestionnaire de fichiers 
pourront être partagés avec le client sur la plate-forme Sage eFiduciary. 
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Fonctionnalités supplémentaires 

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

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

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

 L'accès à l'espace de travail Gestion des documents officiels pour la 
création des déclarations TVA, … 

 L'impression et la configuration des Lettres TVA. 

 L'impression de l'Etat de dépôt des documents officiels. 

 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 la 
Gestion centrale des Dossiers aussi bien lors 
d'une nouvelle installation de l'application 
Sage BOB 50 Expert que lors d'une mise à jour 
d'une installation existante. 
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Installation Sage BOB 50 Expert existante 

Dès la première 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 apparaît donc.  

 

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

bouton . 

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

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 l'activer manuellement au niveau des options. 

 
Configuration générale |  | Paramétrage de l'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 à l'activité fiduciaire). 

 

 

 

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

 
Gestion centrale des Dossiers 

Les dossiers clients existant déjà en Sage BOB 50 Expert sont automatiquement 
repris et proposés dans les zones adéquates. 
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Il sera aisé de vérifier que la migration s'est correctement déroulée: l'option 
Nouvelle gestion des dossiers permanents est cochée et grisée dans le 
Paramétrage de l'application. Cette option est disponible dans l'écran des 
options de n'importe quel dossier. 

 
Configuration générale |  | Paramétrage de l'application | Options générales 

 Migration reportée 

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

Il suffira d'accéder aux options de n'importe quel dossier et d'activer l'option 
Nouvelle gestion des dossiers permanents dans le Paramétrage de 
l'application. Le Paramétrage de l'application étant commun à tous les 
dossiers. 
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Configuration générale |  | Paramétrage de l'application | Options générales 

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

 

En cliquant sur le bouton , le Déroulement de la 
migration s'effectuera comme expliqué ci-dessus. 
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Nouvelle installation 

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

 
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 manière exhaustive, 
toutes les manipulations possibles relatives aux 
dossiers clients comme l'ajout, l'effacement, … 
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Ouverture de la Gestion centrale des Dossiers 

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

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

 Par l'onglet Gestion des dossiers lorsqu'un dossier est en cours d'utilisation. 

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

 Ouverture par l'écran d'accueil 

L'ouverture de la Gestion centrale des Dossiers par l'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 tâches générales pourront 
être réalisées, comme l'accès à la gestion des documents officiels multi-
dossiers, … 

 

 
Ecran d'accueil 
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Gestion centrale des Dossiers 

 Ouverture par l'onglet Gestion des dossiers 

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

 
Ecran d'accueil 

 
Gestion des dossiers 
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Gestion des listes de dossiers clients 

 
Gestion des dossiers | Partie gauche 

 

Cette présentation des dossiers clients a pour but de faciliter le choix et 
l'ouverture des dossiers avec lesquels l'utilisateur courant travaille. La 
subdivision en plusieurs onglets offre l'avantage de trouver aisément les 5 
derniers dossiers clients gérés par l'utilisateur courant ou les dossiers clients 
qui lui ont été attribués. Il reste cependant encore possible de visualiser 
l'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 être traités par 
la Gestion centrale des Dossiers: 

 Les dossiers clients Sage BOB 50. 

 Les dossiers clients dont la comptabilité est tenue par un logiciel externe. 

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

Afin d'avoir accès à ces fonctionnalités, il est nécessaire d'intégrer les dossiers 
clients dans la Gestion centrale des Dossiers. Dès que l'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 complète ainsi que leur 
Gestionnaire de fichiers respectifs peut être gérés (voir Paramètre 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 l'application BOBSystem. L'explication complète de la création 
d'un nouveau dossier ne sera pas abordée dans ce présent document. 

 
BOBSystem | Fichier | Nouveau dossier | Création d'un nouveau dossier 
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Bon à savoir : Il est également possible de procéder à la création d'un 
nouveau dossier tenu en Sage BOB 50 directement au départ de la Gestion 

centrale des Dossiers: le bouton  présent dans les onglets Mes 
dossiers et Tous les dossiers permet cette opération. 

 

! Ce bouton  permet la 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 l'Importation de données externes. Cette 
dernière opération s'effectuera obligatoirement par le biais de l'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 

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

 
Gestion des dossiers |  
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Une fois la fenêtre Nouveau dossier ouverte, l'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. Cliquer sur le bouton  pour enregistrer ce nouveau dossier client. 

Après avoir effectué cette dernière étape, le nouveau dossier client dont la 
comptabilité est tenue par un logiciel externe est référencé dans la Gestion 
centrale des Dossiers. Sa Fiche complète pourra alors être adaptée. 

 Recherche d'un dossier client 

Tous les dossiers clients ajoutés à 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 icône dans les différentes 
listes de dossiers clients: 

 Les dossiers clients dont la comptabilité est tenue en Sage BOB 50 sont 
identifiés par l'Icône . 

 Les dossiers clients dont la comptabilité est tenue par un logiciel externe 

sont identifiés pas l'icône . 

 
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. 

 
Gestion centrale des Dossiers | Dossiers récents 

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

 Dossiers clients: Tous les dossiers clients sous la responsabilité l'utilisateur 
courant. 

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

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

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

Dossiers clients 

 
Gestion centrale des Dossiers | Dossiers clients 
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Cet onglet rassemble tous les dossiers clients pour lesquels le bouton  a été 
activé. Cela signifie donc que ces dossiers clients font partie des dossiers 
clients favoris de l'utilisateur courant. 

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

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

Le bouton  est automatiquement activé dans les situations suivantes: 

 L'ajout d'un nouveau dossier par le bouton . 

 L'ouverture d'un dossier. Voir à cet effet l'Ouverture d'un dossier client. 

Il est naturellement possible d'ajouter un dossier client à la liste des favoris 

Mes dossiers par l'utilisation du bouton . 

Bon à savoir : Dans la ligne située directement sous le titre Mes dossiers, il 
est possible de renseigner des critères 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 critère de recherche. De même, le 

bouton  donne la possibilité de déterminer de faire apparaître dans la 
liste les dossiers clients Tenu sur BOB et/ou les dossiers clients Tenu sur un 
autre Logiciel. 

 
Gestion centrale des Dossiers | Dossiers clients 



Gestion des listes de dossiers clients 

 43 

Tous les dossiers clients 

 
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 manières: 

 Lorsqu'un dossier est créé quel que soit l'utilisateur l'ayant créé. 

 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. 

 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. 

Bon à savoir : Dans la ligne située directement sous le titre Tous les dossiers 
clients, il est possible de renseigner des critères 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 critère de recherche. De même, le 

bouton  donne la possibilité de déterminer de faire apparaître dans la 
liste les dossiers clients Tenu sur BOB et/ou les dossiers clients Tenu sur un 
autre Logiciel. 
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Gestion centrale des Dossiers | Tous les dossiers clients 

 Manipulation des listes de dossiers clients 

Il existe plusieurs façons de manipuler les listes de dossiers clients: 

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

 L'Insertion d'un dossier client à 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 empêcher sa présence dans une liste. 

! 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 à 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 façon différente en 
fonction du type de la liste: 

Mes dossiers 

 
Gestion centrale des Dossiers | Dossiers clients 

Comme expliqué précédemment, la visibilité d'un dossier client dans cet onglet 

est déterminée par le bouton . En désactivant ce bouton, le dossier client 
sélectionné ne sera plus visible dans cette liste. 

Le bouton , quant à lui, supprimera la référence au dossier client 
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. 

! 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 disparaître un dossier client de sa liste Mes 

dossiers qu'il en va de même pour les autres utilisateurs. Le bouton  
aura donc la préférence. 
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Tous les dossiers clients 

 
Gestion centrale des Dossiers | Tous les dossiers 

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

s'effectue par l'utilisation du bouton . La référence au dossier client ne sera 
pas uniquement 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 à 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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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 l'onglet Tous les dossiers clients. 
2. Se positionner sur le dossier à insérer à la liste Mes dossiers. 

3. Cliquer sur le bouton  pour ajouter le dossier à la liste Mes dossiers. 

Dès que ces 3 opérations sont effectuées, le dossier client est présent dans la 
liste Mes dossiers. 

 
Gestion des dossiers | Dossiers clients 
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 Contrôle de la communication entre la fiduciaire et le 
client 

Messages 

 
Gestion centrale des Dossiers | Messages 

Cette partie de l'écran propose un aperçu 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 façons: 

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

 En utilisant les raccourcis standard ou les raccourcis définis par l'utilisateur. 

 Par le menu Fichier, option Ouvrir dossier. 

Bon à savoir : L'exécution de certains événements ou un <Double clic> sur 
une ligne de l'onglet Etat des encodages (dans la zone Informations de la 
partie centrale de la Gestion centrale des Dossiers) ouvrira le dossier 
correspondant avant d'effectuer l'opération. 

Ces différentes méthodes sont décrites ci-dessous. 

Bon à savoir : La ligne référençant un dossier client ouvert apparaît en gras 
dans les différentes listes de dossiers clients. 

 

 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 l'icône , peuvent être ouverts par une liste de 
dossiers clients. 
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Gestion centrale des Dossiers | Partie gauche 

L'ouverture du dossier s'effectue simplement au moyen d'un <Double clic> sur 
la ligne référençant 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. 

! 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 l'onglet du module utilisé à la fermeture de la 
dernière utilisation de l'application. 

 

Bon à savoir : Une fois le dossier client ouvert, celui-ci est automatiquement 
ajouté aux favoris, à la liste Mes dossiers, s'il n'y était pas encore référencé. 
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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). 

  
Gestion centrale des Dossiers | Partie centrale 

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

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

 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 

 
Gestion centrales des Dossiers | Raccourcis 

Ces raccourcis sont uniquement disponibles pour les dossiers clients dont la 
comptabilité est tenue en Sage BOB 50. Ils apparaîtront automatiquement en 
fonction des modules installés dans le dossier client. Cliquer sur un bouton de 
raccourci ouvrira automatiquement 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 référençant le dossier à ouvrir dans une des 
listes de dossiers clients. 

2. Cliquer sur le bouton représentant le module à activer automatiquement. 

Cette façon de procéder offre l'avantage d'ouvrir le dossier directement dans 
l'onglet du module dans lequel le travail doit être effectué. 

Bon à savoir : Une fois le dossier client ouvert, celui-ci est automatiquement 
ajouté aux favoris, à la liste Mes dossiers, s'il n'y était pas encore référencé. 

Raccourcis personnalisés 

 
Gestion centrales des Dossiers | Raccourcis 
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Ces raccourcis sont disponibles aussi bien pour les dossiers clients Sage BOB 50 
que pour les dossiers clients externes. Ils offrent la possibilité de faire appel à 
un certain programme ou fichier exécutable. La partie Raccourcis ci-dessous 
explique comment ajouter et supprimer de tels raccourcis. 

! Cette façon de procéder est l'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 l'exécution de 
l'application associée au bouton. 

Tip:  Grâce à ces raccourcis personnalisés, il est possible de créer un lien 
directement avec Sage FiSta. 

 

 Ouverture d'un dossier client par le menu 

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

 
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 
façon 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 à ouvrir (ou le sélectionner dans la liste). 

4. Cliquer sur le bouton  pour ouvrir le dossier. 

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

 

Dossier client Sage BOB 50 

 

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

Bon à savoir : Une fois le dossier client ouvert, celui-ci est automatiquement 
ajouté aux favoris, à la liste Mes dossiers, s'il n'y était pas encore référencé. 
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Dossier client externe 

 
Gestion centrale des Dossiers | Partie centrale 

Vu qu'un dossier client externe ne peut pas être ouvert avec Sage BOB 50, 
seule la Gestion centrale des Dossiers sera ouverte, directement positionnée 
sur ce dossier afin d'accéder à sa Fiche complète et autres informations du 
dossier permanent. Par ailleurs, l'onglet Sage Connect sera également 
disponible. 

Bon à savoir : Une fois le dossier client ouvert, celui-ci est automatiquement 
ajouté aux favoris, à la liste Mes dossiers, s'il n'y était pas encore référencé. 
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Fermeture d'un dossier client 

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

 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 déjà en cours d'utilisation fermera automatiquement le dossier 
utilisé avant de procéder à l'ouverture du dossier sélectionné. Cette fermeture 
est automatique. 

 Manuellement par le menu: Situé sous le menu Fichier de l'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. 

Bon à savoir : Sous ce même menu Fichier, le sous-menu Déconnexion est 
également disponible lorsqu'un dossier client est ouvert. Cette Déconnexion 
fermera non seulement le dossier en cours d'utilisation mais désactivera 
également l'utilisateur courant. Elle proposera ainsi l'écran d'accueil 
permettant de sélectionner un nouvel utilisateur et un nouveau dossier. 
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Partie 5 - Dossier permanent 

Cette partie décrit comment définir en détail 
toutes les informations importantes relatives à 
la société. 
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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 à sa société. 

La Gestion centrale des Dossiers présente ce dossier permanent sous forme 
de 2 onglets Fiche complète 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. 

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

 
Gestion centrale des Dossiers 

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

 Informations relatives au dossier client. 

 Paramètres relatifs aux événements planifiés pour le dossier client (voir 
partie Evénements). 

 Paramètres relatifs à la visibilité des boutons de raccourci (voir partie 
Raccourcis). 

 Paramètres relatifs à l'emplacement des fichiers pour le Gestionnaires des 
fichiers (voir partie Gestionnaire de fichiers). 
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Informations en relation avec le dossier client 

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

 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète 
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 Informations générales 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | 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 être complétées manuellement. 

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

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

modifications se fait par le bouton . 

Bon à savoir : Il n'est pas nécessaire de procéder à l'enregistrement des 
modifications pour se déplacer dans l'arbre d'un nœud vers un autre: les 
modifications sont maintenues jusqu'à l'enregistrement complet de celles-ci. 

 

! Il sera cependant nécessaire d'enregistrer les modifications effectuées dans 
la Fiche complète avant de pouvoir accéder à un autre onglet ou à une 
autre partie de la Gestion centrale des dossiers. 
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 Contacts et sièges 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | Contacts et sièges 

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

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

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

modifications se fait par le bouton . 

Bon à savoir : Il n'est pas nécessaire de procéder à l'enregistrement des 
modifications pour se déplacer dans l'arbre d'un nœud à l'autre: les 
modifications sont maintenues jusqu'à l'enregistrement complet de celles-ci. 

 

! Il sera cependant nécessaire d'enregistrer les modifications effectuées dans 
la Fiche complète avant de pouvoir accéder à un autre onglet ou à 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: 

   
Contact facturation           KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK 

                                            Contact administratif /gestion 

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

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

2. Cliquer 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. 

3. Compléter les données. 

4. Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les données relatives aux 
Contacts. 

Bon à savoir : Tout Contact ajouté sera disponible dans tous les dossiers. 
Cette façon de procéder offre l'avantage d'avoir une seule fiche signalétique 
par personne / entreprise. Ainsi, si une même personne ou une même 
entreprise fait partie des contacts d'une autre entreprise, il suffira d'effectuer 
une seule fois les éventuelles modifications d'adresse, de téléphone ou autre. 
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Recherche d'un Contact 

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

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

Bon à savoir : La recherche peut être effectuée sur n'importe quelle 
information de la fiche d'un Contact: cela va de la référence (ou partie de celle-
ci) au n° de téléphone (ou partie de celui-ci) par exemple. 

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

2. Sélectionner le Contact dans la liste. 

Dès que le Contact est sélectionné, les coordonnées de celui-ci sont reprises de 
sa fiche et affichée à 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. 

Bon à savoir : L'utilisation de la <Barre d'espacement> dans la zone de saisie 
Nom ou Dénomination ouvre la liste de tous les contacts relatifs au type de 
contact. 

Consultation / modification d'un Contact 

La consultation / modification des données relatives à 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 fenêtre Modification d'un 
intervenant ou Modification d'une adresse. 

3. Modifier les coordonnées du Contact. 

4. Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les modifications apportées. 
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! Lorsque des modifications sont apportées à 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. Rechercher le Contact comme décrit dans le chapitre Recherche d'un 
Contact. 

2. Cliquer sur le bouton  pour supprimer le Contact. 
3. Confirmer l'effacement du Contact. 

 

Bon à savoir : Si le Contact à supprimer a été utilisé dans un autre dossier, 
une seconde confirmation sera nécessaire avant que la suppression soit 
effective. 
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Ajout d'un Siège 

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

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | Contacts et sièges |  

La procédure à suivre pour ajouter un Siège est la suivante: 

1. Cliquer sur le bouton  pour ouvrir la fenêtre Ajout d'un siège. 
2. Renseigner une Dénomination du siège. Cette opération peut s'effectuer 

de 2 façons différentes: 

 Rechercher une dénomination. Cette opération est tout à fait similaire à la 
Recherche d'un Contact de facturation. 

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

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

- Compléter les informations relatives à ce siège dans la fenêtre Ajout 
d'une adresse. 

- Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les données. 

3. Compléter manuellement les informations restées vides après 
l'enregistrement de la Dénomination du siège. 
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Bon à savoir : Il est encore possible de modifier les données enregistrées en 
faisant usage du bouton . Cette opération est tout à fait similaire à celle 
décrite précédemment: Consultation / modification d'un Contact. Les 
modifications apportées au niveau de la fiche de la Dénomination du siège se 
répercuteront à chaque fois que cette fiche aura été employée (quel que soit 
le dossier et quelle que soit la fonction). 

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

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

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

- Cliquer sur le bouton  dans la zone de saisie du Nom. 
- Compléter les informations relatives à ce contact dans la fenêtre Ajout 

d'un intervenant. 

- Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les données. 

Bon à savoir : Il est encore possible de modifier les données enregistrées en 
faisant usage du bouton . Cette opération est tout à fait similaire à celle 
décrite précédemment: Consultation / modification d'un Contact. Les 
modifications apportées au niveau de la fiche du Contact se répercuteront à 
chaque fois que cette fiche aura été employée (quel que soit le dossier et 
quelle que soit la fonction). 

Consultation / modification d'un Siège 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | Contacts et sièges | Sièges 
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Les différents sièges ajoutés sont présentés dans une grille. La procédure pour 
consulter le détail d'un Siège ou y effectuer des modifications est la suivante: 

1. Se positionner sur le Siège à consulter / modifier. 
2. Double cliquer pour ouvrir la fenêtre Modification du siège. 

 
Gestion centrale des dossiers | Fiche complète | Contacts et sièges | Sièges |  

<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 Siège 

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

1. Se positionner sur le Siège à effacer. 

2. Cliquer sur le bouton . 
3. Confirmer l'effacement du Siège. 

Bon à savoir : Seul le lien avec le Siège est supprimé. La fiche signalétique 
reste disponible. 
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 Constitution et statuts 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | Constitution et statuts 

Cette page donne une vue des Statuts de la société ainsi que leurs dates de 
modification et de dépôt auprès 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 l'écran indépendant 
suivant: 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | Constitution et statut |  
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Ajouter un Statut s'effectue en suivant les étapes ci-dessous: 

1. Cliquer sur le bouton  pour ouvrir la fenêtre Ajout d'un statut. 
2. Compléter les informations relatives au Statut dans la partie supérieure de 

la fenêtre. 
3. Renseigner un Notaire. Cette opération peut s'effectuer de 2 façons 

différentes: 

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

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

- Cliquer sur le bouton  dans la zone de saisie du Nom. 
- Compléter les informations relatives à ce Notaire dans la fenêtre Ajout 

d'un intervenant. 

4. Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les données. 

Bon à savoir : Il est encore possible de modifier les données enregistrées en 
faisant usage du bouton . Cette opération est tout à fait similaire à celle 
décrite précédemment: Consultation / modification d'un Contact. Les 
modifications apportées au niveau de la fiche du Notaire se répercuteront à 
chaque fois que cette fiche aura été employée (quel que soit le dossier et 
quelle que soit la fonction). 
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Consultation / modification d'un statut 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | 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 à consulter / modifier. 
2. Double cliquer pour ouvrir la fenêtre Modification d'un statut. 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | Constitution et statuts | <Double clic> 

3. Modifier 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 à effacer. 

2. Cliquer sur le bouton . 
3. Confirmer l'effacement du Statut. 



Partie 5 -Dossier permanent 

 72 

 Assemblée générale 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | Assemblée générale 

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

Ces données doivent être introduites manuellement. 

Bon à savoir : Il n'est pas nécessaire de procéder à l'enregistrement des 
modifications pour se déplacer dans l'arbre d'un nœud à l'autre: les 
modifications sont maintenues jusqu'à l'enregistrement complet de celles-ci. 
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 Impôts directs 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | Impôts directs 

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

Bon à savoir : Il n'est pas nécessaire de procéder à l'enregistrement des 
modifications pour se déplacer dans l'arbre d'un nœud à l'autre: les 
modifications sont maintenues jusqu'à l'enregistrement complet de celles-ci. 

Ajout d'un Mandataire 

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

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

 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 à ce Mandataire dans la fenêtre 
Ajout d'un intervenant. 

- Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les données. 

Bon à savoir : Il est encore possible de modifier les données enregistrées en 
faisant usage du bouton . Cette opération est tout à fait similaire à celle 
décrite précédemment: Consultation / modification d'un Contact. Les 
modifications apportées au niveau de la fiche du Mandataire se répercuteront 
à chaque fois que cette fiche aura été employée (quel que soit le dossier et 
quelle que soit la fonction). 

Consultation / modification d'un Mandataire 

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

Suppression d'un Mandataire 

La suppression d'un Mandataire est tout à fait identique à 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 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | TVA 

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

Bon à savoir : Il n'est pas nécessaire de procéder à l'enregistrement des 
modifications pour se déplacer dans l'arbre d'un nœud à l'autre: les 
modifications sont maintenues jusqu'à l'enregistrement complet de celles-ci. 

Ajout d'un Mandataire 

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

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

 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 à ce Mandataire dans la fenêtre 
Ajout d'un intervenant. 

- Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les données. 

Bon à savoir : Il est encore possible de modifier les données enregistrées en 
faisant usage du bouton . Cette opération est tout à fait similaire à celle 
décrite précédemment: Consultation / modification d'un Contact. Les 
modifications apportées au niveau de la fiche du Mandataire se répercuteront 
à chaque fois que cette fiche aura été employée (quel que soit le dossier et 
quelle que soit la fonction). 

Consultation / modification d'un Mandataire 

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

Suppression d'un Mandataire 

La suppression d'un Mandataire est tout à fait identique à 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 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | 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. 

Bon à savoir : Il n'est pas nécessaire de procéder à l'enregistrement des 
modifications pour se déplacer dans l'arbre d'un nœud à l'autre: les 
modifications sont maintenues jusqu'à l'enregistrement complet de celles-ci. 

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 même façon dans le principe. 

Quelle que soit l'option d'ajout choisie, l'ajout d'un Secrétariat social peut 
donc s'effectuer de 2 façons différentes: 
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 Rechercher un intervenant (ou Rechercher une adresse). Cette opération 
est tout à fait similaire à la Recherche d'un Contact administratif / gestion (ou à 
la Recherche d'un Contact facturation). 

 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 à ce Secrétariat social dans la 

fenêtre Ajout d'un intervenant / Ajout d'une adresse. 

- Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les données. 

Bon à savoir : Il est encore possible de modifier les données enregistrées en 
faisant usage du bouton . Cette opération est tout à fait similaire à celle 
décrite précédemment: Consultation / modification d'un Contact. Les 
modifications apportées au niveau de la fiche du Secrétariat social se 
répercuteront à chaque fois que cette fiche aura été employée (quel que soit 
le dossier et quelle que soit la fonction). 

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 à fait comme un 
Contact administratif / gestion, la consultation et la modification d'un 
Secrétariat social est identique à celle décrite précédemment dans la 
Consultation / modification d'un Contact. 

Suppression d'un Secrétariat social 

La suppression d'un Secrétariat social est tout à fait identique à 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 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | Comptes annuels et bilan social 

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

Bon à savoir : Il n'est pas nécessaire de procéder à l'enregistrement des 
modifications pour se déplacer dans l'arbre d'un nœud à l'autre: les 
modifications sont maintenues jusqu'à l'enregistrement complet de celles-ci. 

Ajout d'un Contact pour le bilan social 

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

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

 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 à ce Contact pour le bilan social 
dans la fenêtre Ajout d'un intervenant. 

- Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les données. 

Bon à savoir : Il est encore possible de modifier les données enregistrées en 
faisant usage du bouton . Cette opération est tout à fait similaire à celle 
décrite précédemment: Consultation / modification d'un Contact. Les 
modifications apportées au niveau de la fiche du Contact pour le bilan social 
se répercuteront à chaque fois que cette fiche aura été employée (quel que 
soit le dossier et quelle que soit la fonction). 

Consultation / modification d'un Contact pour le bilan social 

Vu que la gestion d'un Contact pour le bilan social se comporte tout à fait 
comme un Contact administration / gestion, la consultation et la modification 
d'un Contact pour le bilan social est identique à 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 à fait identique à 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 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | 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 
l'écran indépendant suivant: 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | Administrateurs / Gérants |  
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Ajouter un Administrateur ou un Gérant s'effectue comme suit: 

1. Cliquer sur le bouton  pour ouvrir la fenêtre Ajout d'un 
administrateur ou gérant. 

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

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

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

- Cliquer sur le bouton  dans la zone de saisie du Nom. 
- Compléter les informations relatives à la société de cet Administrateur 

ou Gérant dans la fenêtre Ajout d'une adresse. 

- Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les données. 

Bon à savoir : Il est encore possible de modifier les données enregistrées en 
faisant usage du bouton . Cette opération est tout à fait similaire à celle 
décrite précédemment: Consultation / modification d'un Contact. Les 
modifications apportées au niveau de la fiche de la société de l'Administrateur 
ou du Gérant se répercuteront à chaque fois que cette fiche aura été 
employée (quel que soit le dossier et quelle que soit la fonction). 

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 façons 
différentes: 

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

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

- Cliquer sur le bouton  dans la zone de saisie du Nom. 
- Compléter les informations relatives à ce Contact ou Représentant 

dans la fenêtre Ajout d'un intervenant. 
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5. Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les données. 

Bon à savoir : Il est encore possible de modifier les données enregistrées en 
faisant usage du bouton . Cette opération est tout à fait similaire à celle 
décrite précédemment: Consultation / modification d'un Contact. Les 
modifications apportées au niveau de la fiche du Contact ou du Gérant se 
répercuteront à chaque fois que cette fiche aura été employée (quel que soit 
le dossier et quelle que soit la fonction). 

Consultation / modification d'un Administrateur / Gérant 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | 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 l'Administrateur (Gérant) à consulter / modifier. 
2. Double cliquer pour ouvrir la fenêtre Modification d'un administrateur ou 

gérant. 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | Administrateur / Gérants | 

<Double clic> 
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3. Modifier les données relatives à l'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 l'Administrateur / Gérant à effacer. 

2. Cliquer sur le bouton . 
3. Confirmer l'effacement de l'Administrateur / Gérant. 

Bon à savoir : Seul le lien avec l'Administrateur ou le Gérant est supprimé. La 
fiche signalétique reste disponible. 

 

 Conseillers externes 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | 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 l'écran 
indépendant suivant: 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | Conseillers externes |  

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

1. Cliquer sur le bouton  pour ouvrir la fenêtre Ajout d'un 
conseiller externe. 

2. Compléter les informations de l'onglet Général relatives à la société du 
Conseiller externe. L'ajout de ces informations peut s'effectuer de 2 façons 
différentes: 

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

 Ajouter une adresse. Cette opération s'effectue comme suit: 
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- Cliquer sur le bouton  dans la zone de saisie du Nom. 
- Compléter les informations relatives à la société de ce Conseiller 

externe dans la fenêtre Ajout d'une adresse. 

- Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les données. 

Bon à savoir : Il est encore possible de modifier les données enregistrées en 
faisant usage du bouton . Cette opération est tout à fait similaire à celle 
décrite précédemment: Consultation / modification d'un Contact. Les 
modifications apportées au niveau de la fiche de la société de ce Conseiller 
externe se répercuteront à chaque fois que cette fiche aura été employée 
(quel que soit le dossier et quelle que soit la fonction). 

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 façons 
différentes: 

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

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

- Cliquer sur le bouton  dans la zone de saisie du Nom. 
- Compléter les informations relatives à ce Contact ou Représentant 

dans la fenêtre Ajout d'un intervenant. 

5. Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les données. 

Bon à savoir : Il est encore possible de modifier les données enregistrées en 
faisant usage du bouton . Cette opération est tout à fait similaire à celle 
décrite précédemment: Consultation / modification d'un Contact. Les 
modifications apportées au niveau de la fiche du Contact ou du Représentant 
se répercuteront à chaque fois que cette fiche aura été employée (quel que 
soit le dossier et quelle que soit la fonction). 
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Consultation / modification d'un Conseiller externe 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | 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 à consulter / modifier. 
2. Double cliquer pour ouvrir la fenêtre Modification d'un conseiller externe. 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | Conseiller externe |<Double clic> 

3. Modifier les données relatives au Conseiller externe comme décrit 
précédemment dans la Consultation / modification d'un Contact 
facturation. 

4. Modifier les données relative à 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 à effacer. 

2. Cliquer sur le bouton . 
3. Confirmer l'effacement du Conseiller externe. 

Bon à savoir : Seul le lien avec le Conseiller externe est supprimé. La fiche 
signalétique reste disponible. 

 

 Actionnaires 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | Actionnaires 

Cette page donne une vue des Actionnaires de la société ainsi que le nombre 
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 l'écran indépendant 
suivant: 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | Actionnaires |  

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

1. Cliquer sur le bouton  pour ouvrir la fenêtre Ajout d'un 
actionnaire. 

2. Compléter les informations de l'onglet Général relatives à la société de 
l'Actionnaire. L'ajout de ces informations peut s'effectuer de 2 façons 
différentes: 

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

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

- Cliquer sur le bouton  dans la zone de saisie du Nom. 
- Compléter les informations relatives à la société de cet Actionnaire 

dans la fenêtre Ajout d'une adresse. 

- Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les données.  
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Bon à savoir : Il est encore possible de modifier les données enregistrées en 
faisant usage du bouton . Cette opération est tout à fait similaire à celle 
décrite précédemment: Consultation / modification d'un Contact. Les 
modifications apportées au niveau de la fiche de la société de l'Actionnaire se 
répercuteront à chaque fois que cette fiche aura été employée (quel que soit 
le dossier et quelle que soit la fonction). 

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 façons 
différentes: 

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

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

- Cliquer sur le bouton  dans la zone de saisie du Nom. 
- Compléter les informations relatives à ce Contact ou Représentant 

dans la fenêtre Ajout d'un intervenant. 

5. Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les données. 

Bon à savoir : Il est encore possible de modifier les données enregistrées en 
faisant usage du bouton . Cette opération est tout à fait similaire à celle 
décrite précédemment: Consultation / modification d'un Contact. Les 
modifications apportées au niveau de la fiche du Contact ou du Représentant 
se répercuteront à chaque fois que cette fiche aura été employée (quel que 
soit le dossier et quelle que soit la fonction). 

Consultation / modification d'un Actionnaire 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | 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 l'Actionnaire à consulter / modifier. 
2. Double cliquer pour ouvrir la fenêtre Modification d'un actionnaire. 

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

3. Modifier les données relatives à l'Actionnaire comme décrit 
précédemment dans la Consultation / modification d'un Contact 
facturation. 

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

Suppression d'un Actionnaire 

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

1. Se positionner sur l'Actionnaire à effacer. 

2. Cliquer sur le bouton . 
3. Confirmer l'effacement de l'Actionnaire. 

Bon à savoir : Seul le lien avec l'Actionnaire est supprimé. La fiche 
signalétique reste disponible. 
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 Autres notes 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | 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. 

Bon à savoir : Il n'est pas nécessaire de procéder à l'enregistrement des 
modifications pour se déplacer dans l'arbre d'un nœud à l'autre: les 
modifications sont maintenues jusqu'à l'enregistrement complet de celles-ci. 

Ajout d'une note 

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

1. Activer l'onglet dans lequel la note doit être introduite. 
2. Insérer le texte avec les mêmes fonctionnalités que l'ajout d'autres notes. 
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Modification / Suppression d'une note 

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

1. Activer l'onglet dans lequel la note doit être introduite. 
2. Modifier voire Supprimer le texte avec les mêmes fonctionnalités que pour 

les autres notes. 

 Gestion 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | Gestion 

Cette page donne un aperçu des utilisateurs qui sont responsables du 
traitement des tâches dans le dossier ainsi que diverses informations 
importantes telles les dates d'ouverture et de clôture du dossier à la fiduciaire, 
la date d'arrêt de l'activité, … De même, une série de tâches sont attribuées 
aux divers intervenants Bureau comptable, Client ou Secrétariat social et leur 
fréquence d'exécution. 

Les informations reprises dans la partie de l'écran relative aux Dossiers doivent 
être remplies manuellement. Alors que les données reprises dans la partie 
Définition des responsables offrent une série de listes basées sur les 
utilisateurs enregistrés à la fiduciaire. 

Bon à savoir : Il n'est pas nécessaire de procéder à l'enregistrement des 
modifications pour se déplacer dans l'arbre d'un nœud à l'autre: les 
modifications sont maintenues jusqu'à l'enregistrement complet de celles-ci. 
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Ajout d'un Mandat du bureau 

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

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | Gestion |  

1. Cliquer sur le bouton  pour ouvrir la fenêtre Mandat du 
bureau. 

2. Sélectionner un Mandat dans la liste proposée. 
3. Sélectionner un Exécuteur dans la liste. 
4. Sélectionner une Périodicité dans la liste. 

5. Cliquer sur le bouton  pour enregistrer ce Mandat. 

Consultation / Modification  d'un Mandat du bureau 

 
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | 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 à modifier. 
2. Double cliquer sur la ligne de ce Mandat pour faire apparaître la fenêtre 

Mandat du bureau (ou utiliser le bouton ). 

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

3. Adapter les données relatives au Mandat. 

4. Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les modifications apportées. 
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Partie 6 - Evénements 

La visualisation des événements comptables les 
plus importants dans le Calendrier seront 
abordés dans cette partie ainsi que la manière 
de les manipuler. 
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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 à jour en fonction du dossier client 
sélectionné. 

 
Gestion centrale des Dossiers | Organisateur 

Pour une gestion aisée, les événements comptables sont catégorisés en 
missions. 

La Fiche complète permet de déterminer les événements qui pourront être 
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 paramètres 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 à la mission TVA alors que l'événement comptable 
Déclaration IPP est attaché à la mission Fiscal. 

 Consultation / Modification d'une mission 

La consultation d'une mission existant déjà s'effectue par l'écran Mission. 

 
Gestion centrale des Dossiers | Planification | Missions 

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

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

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

Bon à savoir : Une Recherche est disponible pour accéder aisément à la 
Mission souhaitée. Il suffit d'introduire une partie de la référence de la 
Mission pour que le curseur se déplace automatiquement dans la liste. 
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 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: 

 
Gestion centrale des Dossiers | Planification | Missions |  

1. Cliquer sur le bouton  pour créer une nouvelle fiche. 
2. Introduire une Référence de Mission. 
3. Définir un libellé à la Mission. 
4. Cliquer sur le bouton  pour enregistrer la nouvelle Mission. 

Dès qu'une nouvelle Mission est ajoutée, un écran de mise à jour apparaît 
permettant d'ajouter automatiquement cette nouvelle mission dans la Fiche 
complète des dossiers clients. 

 

En permettant la mise à jour automatique des missions dans la Fiche complète 
des dossiers clients, tous les dossiers clients verront cette nouvelle mission 
apparaître 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. 
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 Suppression d'une mission 

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

 

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

2. Cliquer sur le bouton  pour supprimer la Mission. 
3. Confirmer l'effacement de la Mission. 

 

! La mission sera également supprimée de la Fiche complète de chaque 
dossier client. Si des événements comptables sont liés à la Mission, le 
message d'avertissement suivant apparaît: 
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Evénements 

Le chapitre précédent a expliqué comment gérer les Missions. Ce chapitre 
explique comment les Evénements liés à ces Missions peuvent être créés ou 
modifiés. 

 Consultation / Modification d’un type d’événement 

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

 
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. Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les modifications. 

Bon à savoir : Une Recherche est disponible pour accéder aisément sur le 

Type d’événement souhaité par l'usage du bouton . 
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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. 

Bon à savoir : Une série de Types d'événements standard sont fournis par 
Sage BOB 50 Expert. Si des modifications ont été apportées dans un Type 
d'événement standard, il est possible de revenir au défaut fourni par 

Sage BOB 50 Export par l'utilisation du bouton . 

 

 Ajout d'un type d'événement 

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

 
Gestion centrale des Dossiers | Planification | Types d’événements 

1. Cliquer sur le bouton  pour créer une nouvelle fiche. 
2. Introduire un Code de Type d'événement. 
3. Sélectionner une Mission à laquelle le Type d'événement sera lié. 
4. Définir un Libellé (voire un libellé alternatif) à la Mission. 
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5. Assigner éventuellement un Responsable spécifique à ce Type 
d'événement. 

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

! La liaison d'un Type d'événement à 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: 

 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. 

 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 être définie de 2 
manières différentes: 

 Date constante: L'échéance du Type d'événement tombe à 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 façons 
différentes: 

- Pour un jour défini avec délai en mois: Pour le jour X mois Avant ou 
Après l'Evénement. Ainsi, Pour le 15, 2 mois Avant l'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 Après 
l'Evénement. Ainsi, le 10 jours avant la fin d'un trimestre tombera le 10 
du mois qui précède la fin d'un trimestre. 

9. Définir une date de Début à un Type d'événement. Cette date de début se 
renseigne en nombre de jour(s) avant l'échéance. 
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! Le Calendrier affichera le Type d'événement à 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 être exécutée directement au départ du Calendrier. Elle peut être 
sélectionnée dans une Liste des actions, à savoir: 

 Ne rien faire: Aucune action ne sera associée au Type d'événement. 

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

 Lancement d'un programme: Un programme externe prédéfini dans la liste 
des Programme pourra être 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 Modèle associé (Word ou Excel). 

11. Cliquer sur le bouton  pour enregistrer la fiche. 

 Suppression d'un type d'événement 

! Les Types d'événements fournis en standard par Sage BOB 50 Expert ne 
peuvent pas être supprimés. Seuls les Types d'événements personnalisés 
pourront l'être. 

La suppression d'un Type d'événement s'effectue comme suit: 
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Gestion centrale des Dossiers |Planification | Types d’événements 

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

Bon à savoir : Une Recherche est disponible pour accéder aisément sur le 

Type d’événement souhaité par l'usage du bouton . 

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

 

! Le Type d'événement sera supprimé de la Fiche complète 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 
apparaître 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 être définie par dossier 
client et par Responsable dans la Fiche complète du dossier. Ces paramètres 
se définissent comme suit: 

  
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | Missions 

1. Déterminer un Responsable aux différentes Missions au moyen de la liste. 
Ce Responsable pourra visualiser les Evénements dans son Calendrier. 

Bon à savoir : Par défaut, Sage BOB 50 Expert définit le Responsable avec 
l'utilisateur ayant créé le dossier client. 

2. Sélectionner les Missions dont les événements devront apparaître dans le 
Calendrier du Responsable. 
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Bon à savoir : La sélection d'une Mission sélectionne automatiquement tous 
les Evénements liés à cette Mission. De même, la désélection d'une Mission 
désélectionne automatiquement tous les Evénements liés à celle-ci. 

3. (Dé)Sélectionner les Evénements qui devront apparaître 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 l'Evénement dans son Calendrier; le Responsable général défini 
au-dessus de la grille ne le verra pas dans le sien. 

4. Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les paramètres de visualisation 
des Evénements dans les Calendriers. 

Dès que ces paramètres sont définis, le Calendrier présente les Evénements en 
fonction du dossier client et du Responsable. 

 
Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Calendrier 

Tip:  Pour faire disparaître temporairement un Evénement des Calendriers, il 
suffit de définir le Type d'événement en sommeil. Cette opération 
s'effectue dans la fiche Types d'événements, par l'usage du bouton . 
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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: 

 
Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Calendrier 

 Création d'une prestation liée à un événement 

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

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

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

! La licence de la fiduciaire doit contenir le module BOB-presta pour que 
cette fonctionnalité soit active. 
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 Modification d'un événement (échéance, …) 

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

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

2. Choisir Modifier l'événement qui ouvrira la fenêtre Evénement. 

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

3. Effectuer les modifications. Ces adaptations peuvent être réalisées au 
niveau du Libellé, de la date de Début ou d'Echéance de l'événement ou 
permettre l'ajout d'un Commentaire libre. 

4. Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les modifications apportées à 
l'événement. Le Calendrier se met directement à jour si la date de début a 
été modifiée. 
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 Exécution d'une action liée à un événement 

Lorsqu'une Action a été définie au niveau du Type de l'événement lié à 
l'événement courant, celle-ci peut être exécutée comme suit: 

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

2. Choisir Effectuer l'action associée. Si cette action est une Fonction BOB, la 
fenêtre correspondant à l'action s'ouvrira. 

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

Il est possible d'ajouter un To-do dans la liste des To-do's sur base de 
l'événement courant. Cet ajout s'effectue comme suit: 

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

2. Choisir Ajouter l'événement à mes to-do's. 

 
Gestion centrale des Dossiers |Organisateur 
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 Activation du statut Terminé pour un événement 

Lorsque les actions à 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 l'Evénement situé en dessous du Calendrier 
pour activer le menu contextuel. 

2. Choisir Marquer l'événement comme terminé. 

Bon à savoir : Un événement marqué Terminé n'apparaît plus dans la liste 
des événements. 

 

 Suppression d'un événement 

Un événement peut être 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 l'Evénement situé en dessous du Calendrier 
pour activer le menu contextuel. 

2. Choisir Supprimer l'événement. 
3. Confirmer l'effacement de l'Evénement. 
4. Confirmer la désactivation éventuelle de cet Evénement dans les 

paramètres des Missions de la Fiche complète. 

 

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

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

 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 être adaptée en fonction des besoins: 

1. Cliquer sur le bouton  pour ouvrir la fenêtre Paramétrage du calendrier 
des événements. 

2. Définir un Intervalle de temps en fonction de la date du jour. 

 
Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Calendrier |  

Bon à savoir : Lorsque la case Enregistrer ces valeurs par défaut est 
décochée, le données introduites sont valables jusqu'à la fermeture de 
l'application. La prochaine utilisation de l'application reprendra les valeurs 
initialement définies par défaut. 
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 Ajout d'événements dans les tâches d'Outlook 

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

1. Sélectionner le(s) événements à ajouter dans les tâches d'Outlook. 

2. Cliquer sur le bouton  qui ajoutera automatiquement les événements 
sélectionnés dans les tâches d'Outlook. 

Bon à savoir : Il n'est pas nécessaire qu'Outlook soit ouvert pour effectuer 
cette opération. 
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Partie 7 - Gestionnaire de fichiers 

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

En plus de présenter les données relatives à la Fiche complète 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. Il sera également possible de publier ces 
documents sur la plate-forme Sage eFiduciary. 

 
Gestion centrale des Dossiers | Gestionnaire de fichiers 

Le Gestionnaire de fichiers a 2 fonctions: 

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

 La publication de certains documents et fichiers sur la plate-forme Sage 
eFiduciary. 
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Paramètres du Gestionnaire de fichiers 

Les fichiers et documents qui sont liés à un dossier client sont sauvegardés 
dans un seul emplacement déterminé. Cet emplacement peut être défini dans 
la Fiche complète du dossier client. 

Bon à savoir : Lorsque l'Emplacement des données n'est pas défini, les 
fichiers seront automatiquement sauvegardés dans le sous-répertoire SageBOX 
du dossier client. 

  
Gestion centrale des Dossiers | Fiche complète | Configuration 

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

1. Créer physiquement le répertoire qui sera utilisé. 
2. Cliquer sur l'ouverture de la liste  pour afficher la fenêtre Rechercher un 

dossier. 
3. Sélectionner le répertoire créé à l'étape 1. 

4. Cliquer sur le bouton  de la fenêtre Rechercher un dossier. 
5. Cliquer sur le bouton  pour enregistrer le nouvel Emplacement des 

données dans la Fiche complète. 
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Gestion centrale des Dossiers | Gestionnaire de fichiers 

Bon à savoir : Un <Double clic> sur une ligne relative à un document ouvrira 
directement ce document avec le programme adéquat. 
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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. 

 
Gestion centrale des Dossiers | Gestionnaire de fichiers 

Les documents et fichiers qui sont sauvegardés dans le Gestionnaire des 
fichiers peuvent être rangés de façon à 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 l'arbre pour ouvrir l'écran Racine. 

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

Bon à savoir : Lors de l'ajout de la 1° catégorie, seule la catégorie Parent 
SageBOX existe. 

3. Renseigner le Nom d'une nouvelle (sous-) catégorie. 
4. Cliquer sur le bouton  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 l'arbre sur la Catégorie à supprimer. 
2. Cliquer sur le bouton  situé sous l'arbre. 
3. Confirmer l'effacement de la Catégorie. 

 

! 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 l'arbre sur la Catégorie qui contiendra ce fichier ou 
document. 

2. Cliquer sur le bouton  situé sous la liste des Fichiers pour ouvrir la 
fenêtre Ouvrir. 



Partie 7 -Gestionnaire de fichiers 

 122 

 
Gestion centrale des Dossiers | Gestionnaire de fichiers |  

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

Les fichiers ajoutés apparaissent directement dans la liste des Fichiers. 

Bon à savoir : Les fichiers ou documents ajoutés dans le Gestionnaire des 
fichiers sont copiés depuis leur emplacement initial; ils ne sont donc pas 
déplacés. 

 

 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 à supprimer. 
2. Cliquer sur le bouton . 
3. Confirmer l'effacement du fichier ou document. 
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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 l'utilisation du bouton 

. Ce bouton agissant comme un interrupteur fera apparaître / disparaître le 
volet de prévisualisation des documents. 

 
Gestion centrale des Dossiers | Gestionnaire de fichiers 

Tip:  Le volet de prévisualisation pourra disparaître également par l'usage du 

bouton . 
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 Dépôt d'un fichier ou d'un document sur la plate-
forme Sage eFiduciary 

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

1. Se positionner sur le fichier ou document à déposer sur la plate-forme 
Sage eFiduciary. 

2. Cliquer sur le bouton . 

Bon à savoir : Lorsqu'un fichier ou document est publié sur la plate-forme 

Sage eFiduciary, le bouton  est actif. 
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Partie 8 - Raccourcis 

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

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

 Les raccourcis standard qui seront visibles pour les dossiers clients 
Sage BOB 50 en fonction des modules activés. Ces raccourcis seront 
automatiquement visibles et l'utilisateur ne pourra avoir aucune influence sur 
ceux-ci. 

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

 
Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Partie centrale 

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

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

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

Les raccourcis se configurent en 2 étapes: 

 La création du raccourci proprement dite. 

 La définition des paramètres de visualisation du raccourci dans les dossiers 
clients. 

 Création d'un raccourci 

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

 
Gestion des dossiers | Planification | Logiciels annexes 

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

 
Gestion des dossiers | Planification | Logiciels annexes |  

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

Bon à savoir : Le fichier exécutable peut aisément être recherché au moyen 
du bouton . 

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

 Suppression d'un raccourci 

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

 
Gestion des dossiers | Planification | Logiciels annexes 

1. Se positionner sur la fiche du raccourci à supprimer. 
2. Cliquer sur le bouton . 
3. Confirmer l'effacement du raccourci. 

 

! L'effacement d'un raccourci tel que décrit ci-dessus fera disparaître le 
bouton dans tous les dossiers clients qui l'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 
complète comme suit: 

 
Gestion centrale des Dossiers | | Fiche complète | Configuration 

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

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

2. Cocher la case en regard du Logiciel annexe. 

3. Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les paramètres. 

 
Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Partie centrale 
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Partie 9 - Consultations 

Cette partie aborde les différentes possibilités 
de consulter les données clients. 
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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'œil. 
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 tâches non encore clôturées 
d'Outlook ainsi que les prestations réalisées en BOB-presta. 

 
Gestion centrale des Dossiers 
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Consultations: Outlook 

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

 To-do’s 

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

Cette liste contient toutes les tâches qui ont été ajoutées dans Outlook. La 
Gestion centrale des Dossiers montre uniquement les tâches à venir par 
rapport à la date du jour. Cette liste contient également les événements 
comptables qui ont été transmis par le Calendrier. 

 

Bon à savoir : Un <Double clic> sur une tâche permet de l'insérer 
automatiquement dans Outlook. Ceci est très intéressant pour les événements 
qui ont été insérés par le Calendrier. 

 

 Agenda 

 
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 à venir 
par rapport à la date du jour. 
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Consultations: Dossiers clients 

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

Ces données sont reprises dans la partie centrale Informations. 

 
Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Informations 

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

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

 Dossier client externe: Un tel dossier contient uniquement l'onglet Client. 

Les informations reprises dans l'onglet Client et dans l'onglet Dossier peuvent 
être personnalisées par l'ajout ou la suppression de données à visualiser. Cette 

personnalisation s'effectue au moyen du bouton . 

Finalement, ces informations peuvent être complétées par des Notes libres. 
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 Ajout / Suppression d'informations visibles 

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

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

 
Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Informations |  

2. Se positionner dans la colonne de gauche Sélectionnables sur une donnée 
à ajouter. 

3. Cliquer sur le bouton  ou double cliquer pour ajouter cette donnée à la 
liste de droite Sélectionnés. 

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

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

Bon à savoir : Il est possible d'insérer toutes les données en une seule fois en 

faisant usage du bouton . De même, il est possible de supprimer toutes les 

données en une seule fois en faisant usage du bouton . 

6. Cliquer sur le bouton  pour enregistrer les modifications. 
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 Ajout / Modification d'une Note 

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

 
Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Informations  

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

 Utilisation de l'onglet Statut des encodages 

L'onglet Etat des encodages donne une synthèse de l'espace de travail Gestion 
des encodages. 

 
Gestion centrale des Dossiers | Organisateur | Informations 

 Le bouton  permet d'étendre l'arbre afin d'avoir une vue plus étendue de 
cet Etat des encodages. 

Bon à savoir : Un <Double clic> sur une ligne représentant un état 
d'encodage d'un journal permettra l'ouverture du dossier courant directement 
dans l'écran d'encodage du journal. 

 Le bouton  permet un rafraichissement de l'Etat des encodages. 

Bon à savoir : Cette fonctionnalité peut s'avérer intéressante quand d'autres 
utilisateurs travaillent dans le dossier. 
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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: 

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

 Consultation générale: Toutes les prestations sont présentées. 

 Consultation par prestataire 

L'écran Historique par prestataire qui apparaît et identique à celui de BOB-
presta offrant les mêmes possibilités. 

 
Gestion des dossiers | Prestations | Consultation par prestataire 
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 Consultation générale 

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

 
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. 

  
Gestion des dossiers | Planification | Consultation par dossier 

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

! Il est important que toutes les modifications apportées dans cette partie 

supérieure de l'écran soient validées par le bouton  afin que le 
résultat présenté dans la grille tienne compte de ces modifications. 

Bon à savoir : Le bouton  offre la possibilité de sélectionner des plages de 
périodes prédéfinies comme Semaine en cours, Dernière semaine écoulée… 

Les boutons  et  offrent respectivement la possibilité de supprimer 
l'événement sélectionné ou tous les événements. 
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 Consultation des événements par responsable 

Cet écran présente les Evénements par responsable. 

 
Gestion des dossiers | Planification | Consultation par responsable 

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

! Il est important que toutes les modifications apportées dans cette partie 

supérieure de l'écran soient validées par le bouton  afin que le 
résultat présenté dans la grille tienne compte de ces modifications. 

Bon à savoir : Le bouton  offre la possibilité de sélectionner des plages de 
périodes prédéfinies comme Semaine en cours, Dernière semaine écoulée… 

Les boutons  et  offrent respectivement la possibilité de supprimer 
l'événement sélectionné ou tous les événements. 
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 Consultation générale 

Cet écran présente tous les Evénements. 

 
Gestion des dossiers | Planification | Consultation générale 

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

! Il est important que toutes les modifications apportées dans cette partie 

supérieure de l'écran soient validées par le bouton  afin que le 
résultat présenté dans la grille tienne compte de ces modifications. 

Bon à savoir : Le bouton  offre la possibilité de sélectionner des plages de 
périodes prédéfinies comme Semaine en cours, Dernière semaine écoulée… 

Les boutons  et  offrent respectivement la possibilité de supprimer 
l'événement sélectionné ou tous les événements. 
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Partie 10 - Fonctionnalités supplémentaires 

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

 Définition des activités. 

 Impression et configuration des lettres TVA. 

 Gestion des documents officiels (multi-dossier). 

 Impression des statuts des documents officiels. 

 Recalcul des listes de clients assujettis. 

 Assistant INTERVAT. 

 Envoi d'un dossier. 

 Récupération d'un dossier. 
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 Définition des activités 

Les Activités représentent les dossiers propres à la fiduciaire. Il peut s'agir d'un 
seul voire plusieurs dossiers. Les informations communes à tous les dossiers 
clients pour les lettres TVA proviennent de ces Activités ainsi que les dossiers 
proposés dans la liste à l'entrée de BOB-presta, … 

La définition des Activités s'effectue par l'écran Récupération des données 
signalétiques. 

 
Gestion des dossiers | Fichier | Activités 

Les boutons  et  permettent respectivement d'ajouter ou de supprimer 
des Activités. 

 
Gestion des dossiers | Fichier | Activités |  
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! Uniquement les dossiers clients Sage BOB 50 sont présents dans la liste des 
Activités. 

Les boutons  et  permettent respectivement d'enregistrer 
ou d'annuler les modifications apportées. 

Bon à savoir : Cette liste est remplie automatiquement lors de la conversion 
de l'ancienne gestion des dossiers vers la Gestion centrale des Dossiers. 

 

 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. 

 
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 l'Activité 
dont les données seront utilisées pour les lettres TVA. 

 
Gestion des dossiers | Impression | Lettres TVA | Impression 

Bon à savoir : L'accès à l'écran des Activités est possible directement au 

départ de cette fenêtre grâce au bouton . 

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

 Gestion des documents officiels (Multi-dossier) 

Il est possible d'accéder à l'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 à ce sujet, voir les informations relatives aux documents officiels 
disponibles sur le site de Sage. 

 
Gestion des dossiers | Déclarations | Gestion des documents officiels 
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 Impression de l'état de dépôt 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 à ce sujet, 
voir les informations relatives aux documents officiels disponibles sur le site de 
Sage. 

 
Gestion des dossiers | Impression | Etat de dépôt 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 à ce 
sujet, voir les informations relatives aux documents officiels disponibles sur le 
site de Sage. 

 
Gestion des dossiers | Déclarations | Liste des clients assujettis 

 Assistant INTERVAT 

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

 
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 à ce sujet, voir les 
informations relatives sur le site de Sage. 

 
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 à ce sujet, voir les 
informations relatives sur le site de Sage. 

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

Un dossier permanent permet entre autre: 

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

 L'archivage de documents et fichiers externes ayant trait à la vie de 
l'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 à 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 
l'archivage des documents et fichiers relatifs à ceux-ci. 

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

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


