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Avant-propos

Dans la majorité des entreprises, il est impératif que les documents entrants,
tels que des factures d'achats ou de services, soient vérifiés et approuvés par
un ou plusieurs approbateurs. En effet, ldgmaent (partiel ou intégral) de ces
documents dépend fortement de I'approbation ou du refues atuxci par les
approbateurs.

Afin de faciliter I'utilisation des circuits d'approbation, Sage progeservice
SageApproval Celuici permet les fonctionnalés suivantes :

- Les approbateurs sont avertis automatiquement dés qu'un nouveau
document est soumis a l'approbation.

- L'approbation se fait via le site intranet de la société. Il n'est donc pas
nécessaire que l'utilisateuredSageApproval dispose d'une irtallation
de Sagd30B50.

- Grace a l'intégration du servi@ageApprovaldans leDigiDesk chaque
approbateur a un apercu direct du document en attente de
comptabili@tion.

L'objectif de ce guide pratique traitatds aspects du servi@ageApprovalest

de vous faire découvrir cdernier de maniére aussi naturelle que possiele
permettant une utilisation optimale et en vous exposant les différentes
possibilités de personnalisatiate ses fonctionnalités

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

Trés bonne lecture!



Avant-propos




Partie 1- Généralités

Dans cette partie introductive, nous vous
expoons les conventions typographiques
utilisées tout au long de cdocument






Conventions ypographiques

Conventions typographiques

Clavier

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

<Alt>+<F4> implique que vous enfonciez la touche <Alt> gans, la relacher,

que vous enfonciez la touche <F4>.

[ Qdzi A (RS&EI MI2G02 dzNOAa Of F ASNI Sad dzy
rapidité de votre travail danSageBOB 50 Aussi, nous les mentionnerons
autant gue possible dans ce manuel.

Souris

<Clic> Appuyez brievement sur le bouton gauche de la souris.
<Double clicx 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 laikksenfoncé.
aSydzaz Si OKSYAya RQISGyEBOBS0OSNAE f Sa

Fidhier| Ouvrir dossiersuppose que, dans le menkichier de la barre de
menus, vous sélectionniez le sem&nu Ouvrir dossierLe signg indique le
passage a un sowsenu ou a une commande.

La plupart des descriptions et explications données ici se rappogetement

aux fenétres de&SageBOB 50Pour une lecture efficace, nous vous conseillons
R2y O @OAGBSYSyYyild RS @2dza & NBFSNBN aea
| ARSNE y2dza @2dza R2yySNeRya SELX AOAGS
décrites.

o
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Divers

Texte a encoder utilisation de caractérealiques.

Termes repris du logicieltilisation de caractéregras

Les explications/descriptions dont vous ne devez tenir compte que si vous avez
F OlijdzAa fU2LIA2y O2NNBaLR . RIy(diS az2yi

[ Sa LRAyda RQFiGSyaGdAz2zy az2yid YAaAa Sy S
Les mots importants sordoulignés

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

I Les reproductions de fenétres présentées dans ceehle sont a titre
purement indicatif et ne peuvent représenter aucun caractére contractuel.
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Cette partie vous donne un bref apercu des
différentes possibilités qu'offre Sage Approval.
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Concept de Sage Approval

SageApproval facilite la communication entre les acteurs qui doivent
approuver le paiement des facturegpendantd'un ou plusieurs responsables
ou approbateursLa procédure est la suivante

1. Lors del'acquisitiond'une facture dans l'espace de travdil DigiDesk le
circuit d'approbation adéquat sera attribué au documentCe circuit
d'approbation pourra tout aussi bien étre attribué manuellement
qu'automatiqguement. Dans ce dernier cas, l'utilisateur qualifiant les
documents entrants pourra naturellement modifierd&cuit proposeé.

2. Lorsque le documentest validé en DigiDeskune série d'emailssont
envoyésaux utilisateurs dont l'approbation est nécessaitee paiement de
ces documents approuvés pourra ainsi avoir liea.liste des personnes
concernéevariera en fonctiondu circuit d'approbation attribué.

3. L'approbation peut s'effectuer via une interface web ou encore
directementvia l'applicationSageBOB50.

4. La facture ser#raitée et validéede maniére classique. Toutefoikne sera
pas possibl@'effectuer lepaiement dece document via l'espace de travail
Transactions bancairetant que tous les approbateurs ne l'auront pas
approuvé

B DigiDesk - Espace de travail - Documents entrants (OCR) (=R ==
A de documents Documentis) sélectionné(s) SCANO002 =
Page 1 E /1
3 & Sage el @ Ralratchic @ Suppiimer B aiider
Numéiser €3 Importer @ Ophelins Erpeiies @ Refuser B Saoebox B o
En attertte [ A 2 pénose est manquante & HEE
=@ Indédinis -7
B 2071041505 Type de doc.  Achat (o)l 6% OPonidanl 1
i L[ 2011041506 Datedoc. |24/03/2011 (=) 8] B Circuits d'approbation
§) Achats <
--{ 7 SCANDD3 Joumal  |ACH  [=]] Pero U=z Recherche
L scano2 | fomatons ters s —
{24 SCANDD7 Description
{7y scanos N° TVAfoum. | BED20223395| l
7 = 3 Ref JADV] ADV. Administration des ventes
] FAC - 2011 - 3 - 000022 et BELGACON
Libells | Adminisiation des vertes —SlEony
Informations paiemer i
Date éch 23/04/2011
Communication Champ d'application
Remarque ® Tous
Circut d'approbation Catégorie foumisseurs spécfique =
p Tiers
Détail Imputation
Réf Nom -
Compte 612500 y i
TVA [NAT [z][BSD NN
Base
0% Condition
6% [+ Seui (€)
_ 2% Utilisateurs approbateurs:
= i
Gl\a)l8 | % v [es12 [v)[1388
&) 2 - Réf Nom Niveau -
(% Documents entrants Commentaire PlUEAN Durart J. 1 (2
£ Documents sortants o
1 Sooebox (€11=) -
8 Agpratations 0] [0 [Beess] 1340)/|G(Q

Comptabilité & Financgé WorKSpacé DigiDesk
Comptabilité & Financg Utilitaires | Configuration| Circuit d'approbation ds documents
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Partie 3- Installation du serveur Sage Approval

Dans cette partie, nousvous parlons de
I'installation et de la configuration du serveur
Sage ApprovalCette étapeest essentiellepour
une utilisation correcte de Sage Approval.






Introduction

Introduction

Comme spécifié précédemment danda partie Concept de Sage Approyal
I'approbation de documents comptablepeut s'effectuer via une interface
web. Linstallation duserveurSage Approal est nécessaire pour I'utilisatiode
cette interface web.Le serviceSage Approvalrendra alors possible, via
l'intranet d'une entreprise, I'approbation des documents sans que les
personnes concernées ne soient tenues de dispateSageBOB50. Cette
installation estexpliquéeplus en @tail ci-dessous.

Installation du serveur Sage Approval

Le service SageApproval sera installé via le fichier exécutable
SageapprovalSetupexe qui se trouve dans le répertoir@age Approvatiu CD
d'installation.

L'emplacementdu serveur Sage Approvalvariera en fonction du type
d'installation de SagBOB50 :

- Installation deSageBOB50 sur une machine locale sans réseale :
serveurSage Approvas'installera sur lanéme machine

- Installation deSageBOB50 sur un réseau videtSetup: le serveur
Sage Aproval doit étre installé sur le serveur ou est déja installée
I'application compléte de SadOB50.

1. Exécutelle fichierSageapprovalSetup.exe

MName Date modified Type Size
ﬁ Sage-approvalSetup 28/06/2013 15:08 Application 3.804 KB
Répertoire Sage Approval du CD d'installation

2. Sélectionnerdans la liste la langue souhaitée pour l'instédia et valider

en cliquant sur le boutol o« |,

Select Setup Language @

_.E[ Select the language to use during the
l“\:-‘ installation:

| Francais - |

OK ][ Cancel l
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L'écrand'accueilde l'installation apparait.

3. Poursuivrd'installation en cliquant sur le boutcl swvant> |,

(=] & ==

Bienvenue dans I'assistant
d'installation de Sage-approval

ﬁ! Installation - Sage-approval

Cet assistant va vous guider dans linstallation de
Sage-approval version 1.0 sur votre ordinateur.

Il est recommandé de fermer toutes les applications actives
avant de continuer,

Cliquez sur Suivant pour continuer ou sur Annuler pour
abandonner linstallation.

[ Suivant = l | Annuler

4. Choisifle répertoire d'installation deSage Approval

15! Installation - Sage-approval EI = @

Dossier de destination
0l Sage-approval doit-l étre installé ?

L'assistant va installer Sage-approval dans le dossier suivant.

Pour continuer, diquez sur Suivant. Si vous souhaitez choisir un dossier différent,

diguez sur Parcourir,
Parcourir. ..

Le programme requiert au moins 17,0 Mo d'espace disque disponible.

< Précédent |[ Suivant = l | Annuler

Parcourir...

5. Poursuivrd'installation en cliquant sur le boutcl Swent> |

o
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6. Définirle fichier d'installation de Sadg&OB50 en cliquant sur lbouton

Parcourir. ..

ﬁl Installation - Sage-approval

Dossier Sage BOB 50

Veuillez spécifier le chemin vers le fichier exécutable Sage BOB 50

L \h50adsdema Parcourir...

l<Précédent H Suivant > ] l Annuler I

I Dans le cas d'une installation &etSetup il est impératif de renseigner ici
le chemin d'accés vers l'installation compléte de 29850 en réseau.

7. Poursuivrd'installation en cliquant sur le boutcl_Sevant> |
8. Modifier éventuellement le nom du raccourci dans le menu démarrer de
Windows Cette étape dgoutefois optionnelle

ﬁl Installation - Sage-approval

Sélection du dossier du menu Démarrer
0l I'assistant d'installation doitl placer les raccourdis du programme ?

L'assistant va créer les raccourds du programme dans le dossier du menu
Démarrer indiqué ci-dessous.
Cliquez sur Suivant pour continuer. Cliquez sur Parcourir si vous souhaitez sélectionner

un autre dossier du menu Démarrer.
Parcourir...

l<Précédent H Suivant > ] l Annuler I

9. Poursuivrd'installation en cliquant sur le boutcl swvent> |

10. Vérifier les options d'installation a partir de I'écran récapitulatif qui se
présent.
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ﬁ! Installation - Sage-approval

Prét a installer

L'assistant dispose & présent de toutes les informations pour installer
Sage-approval sur votre ordinateur.

Cliquez sur Installer pour procéder & linstallation ou sur Précédent pour revair ou
modifier une option d'installation.

Dossier de destination : -
C:\Sage-approval

Dossier du menu Démarrer :
Sage-approval

[<Précédent ][ Installer l [ Annuler ]

11. Démarrerl'installation en cliquant sur le boutcl_trsiler |,

La barre de progression permele s'informer sur le temps d'installation
restant

15! Installation - Sage-approval EI = | \EI

Installation en cours

Veuillez patienter pendant que |'assistant installe Sage-approval sur votre
ordinateur.

Extraction des fichiers...
C:\... \ib\extjs\resources\themes\stylesheets\ext4\default widgets\form'_all. scss

Annuler
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12. Terminerl'installation en cliquant sur le boutol ™=mn=_| |orsque I'écran
de confirmation appari, une fois l'installation complétée.

=l @ | =

ﬁ! Installation - Sage-approval

Fin de l'installation de
Sage-approval

L'assistant a terminé ['installation de Sage-approval sur votre
ordinateur. L'application peut &tre lancée 3 laide des icénes
créées sur le Bureau par linstallation.

Veuillez diquer sur Terminer pour quitter ['assistant
d'installation.

Terminer

I Il est possible qu'une version antérieure 8age Approvabu qu'unautre
programme incompatible soient déja installés. Ce cas de figure sera signalé
par l'installation.Cellecireprendra une fois ces programmes fermés.

ﬁllnstal\ation-Sage-approval EI (=] @

Préparation de l'installation
L'assistant dinstallation prépare linstallation de Sage-approval sur votre
ordinateur,

0 Les applications suivantes utilisent des fichiers qui doivent étre mis & jour par
l'assistant. Il est recommandé d'autoriser ['assistant & fermer ces applications
automatiguement. Une fois linstallation terminée, l'assistant essaiera de relancer
ces applications.

Sage-approval

(@ Arréter les applications automatiqguement
17 Ne pas arreter Ies applications

‘<Précédent |[ Suivant = l | Annuler
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Configuration du serveur Sage Approval

Une foisle serveurSage Approvainstallé,sa configuragion s'effectue vid'outil
BOBAdmin

1. Exécutef'outil BOBAdmin.exe
2. Ouvrirl'onglet Approbationdans la fenétrd=ichier d'initialisation

3.

4.

& BOE Admin = | ==
Fichier Outils Sybase ASP
Fichier d'initialisation (23]
Conf\guralion] Hépertoire] Expolt.-’lmport] Divers Approbatlnn|
Adresse du serveur |5AGEEE1 kil |8084
Quitter

Outils| Options d'environnemeny Approbation

Compléterle champAdresse du serveuavec le nom de la machine sur
laquelle le serveurSage Approvala été installé, accompagné, dans le
champ suivant, du numéro de port souhaité (par défaut 8084)

Enreqistredes modifications en cliquant sie boutonL:
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Dans cette partie, nous expliquerons les étapes
de l'installation et de la configuration du service
Sage Approval dans I'application Sag®B50.
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Introduction

L'exploitationdu serviceéSage Approvahécessitequelques étapegpréalablesa
sonutilisation:

I Tou utilisateur qui souhaite utiliser le servic&age Approvaldoit étre
référencé dans Sad@OB50. Cei est valable aussi bien pour les lisiteurs
amenés a manipuler e& attribuer les circuits d'approbation de maniere
effective, que pour les utilisateurs qui font partie de ces circuits d'approbation,
c'esta-dire les personnes qui doivent uniquement marquer leur accord pour
paiement deslocuments.

9 Les circuits d'approbations doivent étre défipigalablement Cela signifie
que les approbateurs seront intégrétans les différents groupes, appelés
“circuits”.

1 Les informations nécessaires al'envoi des emaik aux différents
approbateursdoivent étre configurées. Des options additionneltetatives a
cellesci peuvent également étre définies.

Une fois les étapes-diessus finalisées, l'utilisation du serviage Approval
sera effective Le fonctionnement de celdi est epliqué dans la artie
Utilisation de Sage Approval

Une description plus détaillée de toutes les étapes préparatoires exposées ci
dessus sera fournigans és chapitres suivants
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Configuration des utilisateurs

La configurationdes utilisateurs s'effectue viee BOBSystemPour chaque
utilisateur concerné par l'approbation de documents, la création de circuits
d'approbation ou encore la consultation de documents en attente de
validation une fiche signalétique devra étre crééendaSag®80OB50. Ces
utilisateursdevront par la suite étreonfiguréspour pouvoir utiliser le service
Sage Approval

Il faut cependant différencietrois typesd'utilisateurs :

1 Les utilisateurs qui sont uniquement autorisés a approuver les documents
par la plateforme Sage Approvalinterface web).lls n'ont donc pas le droit
d'utiliser l'application SagBOB50. Ce sont lesUtilisateurs de type
SageApprovaluniquement,

1 Les utilisateurs qui sont uniquement autorisés a approuver les documents
et qui peuwent utiliser l'application SageOB50. Ce sont ledtilisateurs
Approvalsans type particulier

1 Les utilisateurs quiréent oumodifient des circuits d'approbation, etces
derniers ont accés a l'application SaB®©B50 et peuvent également
approuver desdocuments. Ce sont lesUtilisateurs Approval de type
Administrateur Approval
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Création d'un nouveau profiutilisateur

Lacréation d'un nouveau profilitilisateur s'effectue viaBOBSystemA partir
de lafenétre de Gestion des utilisateursune nouvelle fiche utilisateur peut
étre créée.

! Gestion des utilisateurs @
o e sean
Descr. | Mémo  Divers  Connexion  Accés

Mom Durant
Prénom Jean
Adresse
ce 5] =
Tél Privé Fax.
GSM
Email
Sexe Monsieur (=] [ Libellés attematits
Langue Frangais (]| ] Administration & gestion
Lg impr Frangais [+]| ] BOBpresta
[ Désactiver BOB 50 Expert
133G Q&

BOBSystenh Fichier| Utilisateurs

La nouvelle fiche s'oueralorssur I'ongletDescr.

[ Gestion des utilisateurs ==
r— Co]
Descr. | Mémo  Divers  Connexion  Accés

Réf |
Hom
Prénom
Adresse
[od [+] =]
Tél Privé Fax
GSM
Email
Sexe Monsieur []| [C] Libeliés atematis
Langue Frangais (=) [ Administration & gestion
Lg impr. Frangais [T BOB-presta
[ Désactiver BOB 50 Expert

8|3 |G+
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2. Compléterles différents champs avec les informations de I'utilisateur
Certains d'entre eux sombligatoires:

1 Réf.: Laréférence de l'utiligeur.
9 Nom: Le nom de l'utilisateur.

1 Email : L'adresseemail de I'utilisateur vers laquelle seront envoyés les
emaik deSage Approval

! Gestion des utilisateurs @
& Rechercher | m
Descr. | MEmo  Divers  Connexion = Accés
MNom Cuipers
Prénom Tim
Adresse
CP. = (=]
Tél Privé Fax
GEM
Email Tim Cuiper@Sage com|
Sexe Morisieur [=]| [C] Libeliés atematits
Langue Francais E] [ Administration & gestion
Lg impr. Frangais [=])| [C] BOBpresta
[ Désactiver BOB 50 Expert
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3. Cocheles fonctiomalités autoriges pour l'utilisateudansl'onglet Accés

m Gestion des utilisateurs @

Descr.  Mémo  Divers  Connexion | Accés
Administration & gestion
[ \tilisateur Maintenance
[ Utiisateur DigiDesk
Lttiisateur elnvoice

Ltilisateur Approval Approbateur de secours JEAN E]
|| Administrateur Approval

Acces gestion financiéne

Ref Desc Profil -
» |

oM

BOBSystem | Fichier | Utilisateurs ... 8|

Plusieurs choix se présentent :

9 Utilisateur DigiDesk Cette option permettra a l'utilisateur d'avoir accés a
l'espace de travail du DigiDesk afin, entre autres, d'attribuer un circuit
d'approbation aux documents.

i Utilisateur Approval: Cette option permet de :

Approuver @&s documentsians I'application SaggOB50;
Approuver des documents par la pladtme Sage Approval
Etre inclus dans un circuit d'approbation;

Définir unApprobateur de secours

Quand un utilisateur est défini comnidtilisateur Approvalil est possiblede
lui attribuer unUtilisateur de secours
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Il est encore possible d'affiner éventuellement cette notiorUtdisateur
Approvalen activant une des options suivantes:

- Administrateur Approval: en plus des possibilités décritesdeissus,
I'approbateur poura également créer et/ou modifier des circuits
d'approbation.

- SageApproval uniquement : l'approbateur pourra interférer
uniqguementvia la plateforme Sage Approvakt ne pourra en aucun
cas avoir un acces a S&@©B50. S'il tente d'utiliser I'application
SageBOB50, il recevra le messagaivant:

sl

@ Attention !

Le systéme de restrictions mis en place ne vous permet pas de
rentrer dans le dossier

oK Annuler

4. Enregistredes modifications en cliquant sur le bout® .
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Attribution des droits d'accés

BN

L'étape suivante de linstallation d8age Approvatonsiste a attribuerdes
droits d'accés aux utilisateurs. Cette étape s'effeatizela fenére Gestion des
droits d'accégdans I'application BOBSystem.

E Gestion des droits d'acces EI =1 @
Module Vues
Gestion financiére [=] @Tri par Utilisateurs @ Tri par dossier
Liste des utilisateurs Liste des dossiers
Code  |Nom f Dossier|Libelké Profil A FEEE

WOUTER Daans W

Ajouter une fiche

REMY  Durieux R » ) )
M TIM Cuipers T @ HAjout multiple

.” N
fpfianasiaiob

la gestion des droits, activer la
gestion des restrictions dans le

0 Pour prendre en considération
dossier.

BOBSystenh Fichier| Droits d'acces

I UnUtilisateur Systémedétient toujours tous les droits utilisateuAinsi, un
Utilisateur Systéemen'apparait pas dans la fenétrde Gestion des doits
d'acces
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L'attribution des droits d'acces se déroule comme suit :

1. Sélectionnete Module pour lequelles droits utilisateur seront attribués.

2. Se positionnesurl'utilisateur pour lequel les droitsesont valablesdans la
Liste des utilisateurs

3. Attribuer le Profil al'utilisateur sélectionné pour chacun dB®ssies.

E Gestion des droits d'accés EI =1 @
Module Vues =
(Gestion financiére - (C)J Tripar Utilisateurs ‘ l \‘*-d Ti par gossier ‘
Liste des utilisateurs Liste des dossiers
Acti
Sode Bl o i Dosser |Libslié Frofi A s
REMY  Duriewx R *|FRSPO SAGE DEMO CONSULT  |&2) e
P TIM Cuipers T \Q Ajout multiple
WOUTER Daans W )
I u Ajouter une fiche ‘
=
" i Effacer Iz fiche ‘
@ Pour prendre en considération
|la gestion des droits. activer la
gestion des restrictions dans le
dossier.
4 3 Consultation
Ba

BOBSystenh Fichier| Gestion des droits d'acces

Les étapes nécessairpsur attribuer des droits d'autres modules, dossiers,
utilisateurs, etcsont identiques a cellesxposéexi-dessus.




Configuration des utilisateurs

Activation des droits d'accées

Une fois les utilisateurs et les droits déas définisil reste encore a indiquer
dans le dossier que l'optiome Gestion des restrictionsest active. Cela
permettra d'assurer, a I'ouverture d'un dossier que les droits utilisatetorg
bienactifs

L'activationde laGestion des restrictionse réalise comme suit

1. Ouvrirle dossiemavec IUtilisateur systeme

! Gestion des utilisateurs @
e o
Descr. | Mémo  Divers  Connexion  Accés

Mom Durant

Prénom Jean

Adresse

CP [+ =
Tél Privé Fax

G5M

Email jean.durant @sage .com

Sexe Monsieur [3 [T Libeliés atematifs
Langue Francais E] |¥] Administration & gestion
Ly impr. Frangais (=] BOB-presta

[ Désactiver BOB 50 Expert

GG Q&

BOBSystenh Fichier| Utilisateurs| Descr.
Utilisateur
Utilisateur
Code JEAN E]

B O B Mot de passe
6 O Dossier

Code FRSPORT =
DEMO SPORT SA/NV
0K Annuler £

Fenétre d'ouverture d'un dossieBageBOB50




Partie 4-Installation de $ige Approval

2. Activerla Gestion des restrictionslans leOptionsdu dossier.

Options

- Paramétrage de I'application
Options générales
Touches rapides | Gestion des restrictions | BOB-script

Paramétrage des couleurs
Corfig. d'snvei d's-mail Gestion de ['lntrastat Mode expert

- Généralités

| »

Paramétres généraux

Platefome Sage eFiduciany

mpressions
- Comptabilité Recherche dans le fichier tiers
Cptions générales

Cptions générales (suite)

(@) Prioritairement: sur la référence

() Prioritsirement sur le nom

- Analytique Liaizon Fduciaire

m

- Gestion de 'encours

[=1- Documents |égaim
TVA

- Lettres TVA (Fiduciaire) Transfert dossier

- Lettres TVA
. Intrastat Adresse e-mail

Type delizison  |Encodage & distance [=]

[=]- Gestion commerciale
- Options Signalétigue centralisée
- Généralités ) .
. Tarfication | Gestion de |a signalétique centralisée

- Atticles composés Ajout automatique des nouveal tiers dans |a signalétique certralisée

- Ligison compta
- Regroupement Nom du serve 58

- Dessins Doc. =
... Divers
Gamme
- Codes-bames aricles
- Codes-bames tiers
- Recommande automatique
Poirt de vente
Options diverses
Contréles de validité
- Immobilisés i

=P

0K Annuler

Configuration| w | Généraités| Dossier

3. Confirmeren cliquant sur le bouto'...2%%...... La gestion des droits d'accés
est désormais activégour cedossier.
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Configuration dun circuit d'approbation

Comme mentionné précédemmentin circuit d'approbation est un groupe
dans lequel seronintégrés leautilisateurs possédantes droits d'approbation
pour le servic&sage Approval

Les approbateurs de ce circuit d'approbation recevront chacuneomail
lorsqu'un documentlié a ce circuitsera validé dans I'espace de travail du
DigiDesk

Lorsquun nouveau document entrant est reconnu parDégidesk un circuit
d'approbation lui sera automatiquement attribu€ette attribution se fait en
fonction d'un certain nombre de critéres additionnels quiront été spécifiés
lors de la création d'un cirdid'approbation

La création des circuits d'approbation au sein de I'application B0 est
expiquée dans cehapitre
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Création dun circuitd'approbation

La créatiord'un circuitd'approbation se fait via lI'application Sag®B50.

I Seuls les tilisateurs pour lesquelse$ options Utilisateur Approval et
Administrateur Approval sont activées pourront créer des circuits
d'approbation

Les étapes nécessaires a la création d'un circuit d'approbation sont les
suivantes :

1. Ouuvrirla fenétreCircuitsd'approbation.

- Circuits d'approbation EI@
102 e

Dy

= ADV] ADV. Administration des ventes | s

Libellé | Administration des ventes KL exicetunn

Champ d

@ Tous

() Catégorie foumisseurs spécifique -
@) Tiers

|F|é{. Nom -

Seuil (8)

Lhili

|Héf. ‘ Mom Niveau -
P |JEAN Durartt J. 1

ale
Glo)ala

Comptabilité & Financg Utilitaires | Configuration| Circuits d'approbation des documents
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w Circuits d'approbation
' GClo] 0 e ] ESieey

Réf ADV, Administration des ventes -
MKG, Marketing

Champ d"application
@ Tous

() Catégorie foumisseurs spécifique -

Ref. Nom -

Seuil (€)
Utilisateurs approbateurs

Rét MNom Niveau -
» -
- A
Qo -
B3 G0

Comptabilité & Financg Utilitaires | Configuration| Circuits d'approbation des dcuments|
. 3 Ajouter

3. Compléteres informations suivantes dans la sect@escription:

1 REéf.: La référence du circuit d'approbation.

9 Libellé: La descriptiordu circuit d'approbatiordans la langue utilisée pour
le dossier (champ supérieur) éanslalangue altenative sélectionnéepour ce
méme dossief(champ inférieur).

4. Spécifielles informations dnsla sectionChamp d'application

1 Afin de créer un circuit d'approbation qui sera automatiguement attribué
aux documents relatifs éertainstiers, il suffit de s@ctionner cetiers dans la
liste Tiers Pour ce faire, il est nécessaire de suivre les étapdsssous:

- Accédera I'écrand'Ajout de tiers au circuit d'approbatioren utilisant
le bouton .
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B Ajout de tiers au circuit d'approbation EI =] @
Sélectionnables Sélectionnés

- I
ADIDAS Adidas - -

ADMIN_FISC Administration fiscale & o

AGASSUR AG Assurances w -

ALLSPORTS AllSports @ @

ALLSPORTSN AllSports Viaanderen oK

BAKELANDBE Bart Bakeland —

BARTHELEMI Luc Barthélemi Annuler

BELGACOM BELGACOM SA —

BEPOST Be Poste e

BERKEMANN Bercemann GmbH

BRICARTF Fanny Bricart

BURCMARKET Buromarket SA/NV

CARLEASE Cars' Lease SA/NV r

CITROEN BE Citroen Belu - Drogenbos SA 2 vt

- Sélectionner/ Désdectionner les tiers en utilisant les boutensitués
entre les 2 listes.

- Enregistreda sélection des tiers au moyen du bout_..2¢

9 Cliguersur le bouton'~! en regard de la&Catégorie fournisseurs spécifique
afin de sélectionner une catégorie de fournissespécifique pour la création
d'un circuit d'aprobation qui sera automatiquement attribugux documents

relatifsa cette catégorie de fournisseur.

9 Sélectionnerl'option Tous si aucun critére spécifigue n'est requis pour
I'attribution d'un circuit d'approbation.

5. Définir une Condition préalable a‘attribution d'un circuit d'approbation.
Cdte Conditionse présente sous la formeuti Seuilqui doit étre atteint
pour l'activation du circuit. C8euilSa i SELINAYS Sy ¢ o

L'attribution d'un circuit d'approbation se fait sur base d'une combinaison
de critéres tant au niveau d@hamp d'applicationqu'au niveau des
Conditiors. 1l est donc tout a fait possible de créer deux circuits
d'approbation différentspour un seul et mémeTiers spécifique Si les
Seuik configurés sont différents, l'un ou l'autre circuit sera attribué en

fonction du montant total du document.
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6. Compléterla liste desUtilisateurs approbateurs Cela s'effectue via le

ce bouton, la fenétreAjout d'utilisateurs au circuit d'approbation
apparaitra.

B Ajout d'utilisateurs au circuit d'approbation (=8 Fch ==
Sélectionnables Sélectionnés
[T ourent ) I
TIM Cuipers T
o o
@ o

7. Transférer les utilisaeurs souhaités de la colonnede gauche
(Sélectionnable¥ vers la colonne de droiteSg€lectionné}. Cette fenétre
rassembt tous les utilisateurs qui possedent les droits pour le service
SageApproval Le transfert d'un utilisateur d'une colonne a l'autree
déroule comme suit :

sens indiquéoar le bouton.

- Via les bouton: @
sens indiquéoar le bouton.

- Via un <Double Ctc: effectuer un <Double Clie sur un utilisateur
transférera celuci versl'autre colonne de la fenétre.

B Ajout dutilisateurs au circuit d'approbation o ® 3]
Sélectionnables Sélectionnés
TiM Cuipers T. TIM Cuipers T.
<)
@ o
0K
Annuler
Dption
AR
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8. Confirmerla sélection des utilisateurs en cliquant serbouton Lok,
La fenétre se fermera automatiquement

Recherche

| ADV, Administration des ventes

MKG. Marketing

Comptabilité & Finance | Utilitaires | Configuration | Circuits d'approbation des documents

9. Modifier éventuellement IeNiveaud'approbation pour chaquéltilisateur
approbateur.

Bon a savoir : Un email d'approbation sera ddard envoyé a tous Ig
approbateurs deNiveau 1. Quand tous les approbateurs de ce niveau

approuvé un document, un email est alors envoyé aux approbateurs du
suivant. Ce mécanisme est répété jusqu'a ce que le documentesagé ou
gue tous lesapprobateurs du plus halliveauaient approuveé le document.

10. Enreqister le nouveau circuit d'approbation en cliquant subhwton.
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Suppression d'urcircuit d'approbation

Il est possible de supprimer un circuit d'approbationtilisé. La suppressio
d'un circuit d'approbation se déroule comme suit :

I Seuls les utilisateurs pour lesquebs loptions Utilisateur Approval et
Administrateur Approval sont activées pourront supprimer des circuits
d'approbation.

1. Sélectionnetde circuit d'approbation a suppner dans la colonnsituée a
droite dansla fenétreCircuits d'approbation

n Circuits d'approbation EI@
olof o seia
Description
Ref ADV ADV, Administration des ventes -

MKG. Marketing

Libellé | Administration des vertes

Champ d'application
@ Tous

(7 Catégorie foumisseurs spécifique -

R&f. Nom -

Seuil (€)
Utilisateurs approbateurs

Rét MNom Miveau -
#|JEAN Durart J. _—_—E

LuC Wuidart L. 1 =
Qo -
B8O ulu’

Comptabilité & Financé Utilitaires | Configuration| Circuits d'approbation des documents

3. Confirmerla suppres®n du circuit en cliquant sur le boutc...24 .
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@ Voulez-vous effacer cette fiche ?
Qui Non
Libelle | Marksting |
| |

Champ d'

@) Tous

() Catégorie foumisseurs spéciique

) Tiers

|Héf. ‘ Nom -
3 i @
Condition

Seul (8)

Litili

|Héf. ‘ Mom Niveau -
P |JEAN Durartt J. 1
a I — -
EEIEIEY

Comptabilité & Financg Utilitaires | Configuration| Circuits d'approbation des documents
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Modification d'un circuit d'approbation

La madification d'un circuit d'approbation se déroule comme suit :

I Seulsles utilisateurs pour lesquelsed options Utilisateur Approval et
Administrateur Approval sont activées pourront modifier des circuits
d'approbation.

1. Sélectionnere circuit d'approbation anodifier dans la colonnesituée a
droite dansla fenétreCircuitsd'approbation.

Circuits d'approbation = |
Tt ——
Description
RE  |MKG Hmﬁ Marketing | |,
Libellg | Marketing I
Champ d'application
@ Tous
() Catégorie foumisseurs spécifique -
) Tiers
Réf Mom -
» -
ol
Condition
Seuil (B)
tilisateurs approbateurs
Reéf Mom Niveau -
BLJEAN Durari J. 1
G -
=3 I EFE)

Comptabilité & Finance | Utilitaires | Configuration | Circuits d'approbation des documents

2. Modifier, si nécessaire, les champs disponibles dans les Zpesgiption
Champ d'applicatioret Condition
3. Ajouter ou supprimerdes Tiers ou des Utilisateurs approbateursen
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Configuration desemails

Afin de rendrel'opération denvoi desemaik destinés awdivers utilisateurs
Sage Approvalotalement transpareng, il estnécessairale choisirun serveur
SMTP spéfique pourcesemaik. Cela impliquéa mise au pointd'un serveur
déterminé pour tous lesemaik Sage ApprovalAinsi, le module Sadg&OB50
pourra envoyer leemaik d'approbation sans l'intervention de l'utilisateur ou
d'un programme de messagerie électronigueesre.

I Lorsqu'un serveur SMTP est installé, I'enventiik se fera directement,
sans _aucune intervention ou contrbleupplémentaire de la part de
l'utilisateur.

En plus de définir un serveur SMTP spécifique, il est possible de défilies
adresse€mails seront utilisées par ce serveur.

Installation du serveur SMTP

L'installation du serveur SMTP se fait via la fen@gtions dans le logiciel
SageBOB50. Ces réglages s'appliquent a tous les dossiers.

Options

& Rechercher

=-- Paramétrage de 'application -
Options générales
Touches rapides

Configuration d'envoi d'e-mail

Paramétrage des couleurs Intemet provider | Dommel =]
Corffig. d'envai d'e-mail et
Py ester la
= Généralités Serveur SMTP | relay.dommel be peterla
Dossier
Port Défaut : 25

Impressions
=J- Comptabilité
Options générales
Options générales (suite) Paramétres de sécurité
Encodages
Bangue
Anahytique
(Gestion de l'sncours
= Documents légawx
TVA @ Non TLS si possible TLS S5L
Lettres TVA (Fiduciaire)

[ Utiliser un utiisateur et un mot de passe

m

Configuration| w | Paramétrage de I'applicatin | Config. d'envoi c¢mail

La procédure dinstallation du serveur SMTP difféégerement selon la
nécessité d'une authentification sur ce serveur ou non. Cette installation se
déroule comme suit :
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i L'installation d'un serveur SMTRBimple (qui ne requiet aucune
authentification) se déroule de la maniere suivante :

1. Indiguerle nom duserveur SMTP
2. Indiguerle port souhaité pour la communication

I Il est important que ces ports soient ouverts dans éwentuel parefeu.
Lorsqu'aucune information n'est saisie dans le chaPust, celuici sera
automatiquement complété avec le port par défaut (Port 25).

Tester la
connexion

3. Cliguersur le bouton .= pour lancer un test qui déterminera si le
serveur SMTIst prét a étre utiliséUne fois le test positif, le serveur est
prét a I'emploi et aucune autre configuration n'est nécessaire.

==l

% La connexion au serveur SMTP a réussi.

S

I Il est possible que ce test échoar raison de différents paramétres. €as
de figure est expliqué @lessous :

1 Le serveur SMTP ne fonctionne pas toujours avec un utilisateur anonyme. Il
nécessitera donane identificationvia un nom d'utilisateur et un mot de
passe.En plusde la procédure énoncéei-dessus, les étapes suitas sont
nécessaires a l'installation de ce type de serveur :

4. Activer les Paramétres de sécurité&n sélectionnant I'optionUtiliser un
utilisateur et un mot de passe

e
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| Utiiser un utilisateur et un mot de passe

Paramétres de sécurité

Utiisateur
Mot de passe

Lttiliser une connexion securisée
@ Mon TLS si possible

5. Indiguerliidentifiant de IUtilisateur.
6. Introduirele mot de passe

TLS S5L

7. Définir la connexdin sécurisée souhaitée parmi les choix proposés par
I'option Utiliser une connexion sécurisée

- Non: Aucune connexion sécurisée avec le serveur ne sera configurée.

- TLS si possible Une tentative d'utilisation du protocole Tlsgra
effectuéea la connexio du serveur.

- TLS Le protocole TLS sera utilisé a la connexion du serveur.

- SSL Le protocole SSL sera utilisé a la connexion du serveur.

Tester la
connexion

8. Cliquersur le bouton.=. i pour lancer un test qui déterminera si le
serveur SMTP pourra étre utilisé. Une fois It feositif, le serveur est prét

a l'emploi.

@, La connexion au serveur SMTP a réussi.

=

e
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Installation de I'adressemail de I'expéditeur

Lors de l'utilisation d'un serveur SMTP spécifique, il est possible de déterminer
une adresse email de I'expéditeur. Cette info sera ainsi visualisée danesous
mails recus par les approbateurs

Si ce parameétren'est pas configuré, une adressemail par défaut sera
attribuée a I'expéditeurrforeply@sage.bg

L'installation de I'adressemailde I'expéditeur se fait vikes Options:

Options
& Rechercher
=]~ Paramétrage de |'application - . . i _
Options générales B Dt wierlel d L

Touches rapides

Paramétrage des couleurs Serveur SMTP  |smtp win be

Tester la
Por 25 Défaut - 25 connexion
- Généralités
Dossier [ Lkiliser un utilisateur et un mot de passe

Impressions
=I-- Comptabilité
Options générales
Options générales (suite)
Encodages
Bangue
Anahtique
Gestion de l'encours
= Documents [égaLx i .
TV Adresse e-mail expéditeur
Lettres TVA (Fiduciaire)
Lettres TVA

Paramétres de sécurité

@ Non TLS si possible TLS 55L

m

Configuration| |ﬂ? | Paramétrage de I'applicatioh Config.d'envoi demail

Le champ Adresse email expéditeur sera complég avec l'adresse que
I'approbateurrecevra en tant qadresse d'expédition.

Configuration| |* | Paramétrage de I'apptiation| Config.d'envoi demail
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