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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, le paiement (partiel ou intégral) de ces 
documents dépend fortement de l'approbation ou du refus de ceux-ci par les 
approbateurs. 

Afin de faciliter l'utilisation des circuits d'approbation, Sage propose le service 
Sage Approval. Celui-ci permet les fonctionnalités suivantes : 

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

-  L'approbation se fait via le site intranet de la société. Il n'est donc pas 
nécessaire que l'utilisateur de Sage Approval dispose d'une installation 
de Sage BOB 50. 

-  Grâce à l'intégration du service Sage Approval dans le DigiDesk, chaque 
approbateur a un aperçu direct du document en attente de 
comptabilisation.  
 

L'objectif de ce guide pratique traitant les aspects du service Sage Approval est 
de vous faire découvrir ce dernier de manière aussi naturelle que possible en 
permettant une utilisation optimale et en vous exposant les différentes 
possibilités de personnalisation de ses fonctionnalités. 

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>. 

[Ωǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ǊŀŎŎƻǳǊŎƛǎ ŎƭŀǾƛŜǊ Ŝǎǘ ǳƴ ƳƻȅŜƴ ŜŦŦƛŎŀŎŜ ŘΩŀǳƎƳŜƴǘŜǊ ƭŀ 
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. 

aŜƴǳǎ Ŝǘ ŎƘŜƳƛƴǎ ŘΩŀŎŎŝǎ ǾŜǊǎ ƭŜǎ ŦŜƴşǘǊŜǎ ŘŜ 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 
ŘƻƴŎ ǾƛǾŜƳŜƴǘ ŘŜ Ǿƻǳǎ ȅ ǊŞŦŞǊŜǊ ǎȅǎǘŞƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘΦ 5ΩŀƛƭƭŜǳǊǎΣ ǇƻǳǊ Ǿƻǳǎ ȅ 
ŀƛŘŜǊΣ ƴƻǳǎ Ǿƻǳǎ ŘƻƴƴŜǊƻƴǎ ŜȄǇƭƛŎƛǘŜƳŜƴǘ ƭŜǎ ŎƘŜƳƛƴǎ ŘΩŀŎŎŝǎ ǾŜǊǎ ƭŜǎ ŦŜƴşǘǊŜǎ 
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 

ŀŎǉǳƛǎ ƭϥƻǇǘƛƻƴ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŀƴǘŜ ǎƻƴǘ ƛƴŘƛǉǳŞŜǎ ǇŀǊ ƭΩƛƳŀƎŜ . 

[Ŝǎ Ǉƻƛƴǘǎ ŘΩŀǘǘŜƴǘƛƻƴ ǎƻƴǘ Ƴƛǎ Ŝƴ ŞǾƛŘŜƴŎŜ ǇŀǊ ǳƴ Ǉƻƛƴǘ ŘΩŜȄŎƭŀƳŀǘƛƻƴ ǊƻǳƎŜΦ 

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 Sage Approval 

Cette partie vous donne un bref aperçu des 
différentes possibilités qu'offre Sage Approval.  
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Concept de Sage Approval 

Sage Approval facilite la communication entre les acteurs qui doivent 
approuver le paiement des factures dépendant d'un ou plusieurs responsables 
ou approbateurs. La procédure est la suivante :  

1. Lors de l'acquisition d'une facture dans l'espace de travail du DigiDesk, le 
circuit d'approbation adéquat sera attribué au document. Ce circuit 
d'approbation pourra tout aussi bien être attribué manuellement 
qu'automatiquement. Dans ce dernier cas, l'utilisateur qualifiant les 
documents entrants pourra naturellement modifier le circuit proposé. 

2. Lorsque le document est validé en DigiDesk, une série d'emails sont 
envoyés aux utilisateurs dont l'approbation est nécessaire. Le paiement de 
ces documents approuvés pourra ainsi avoir lieu. La liste des personnes 
concernées variera en fonction du circuit d'approbation attribué. 

3. L'approbation peut s'effectuer via une interface web ou encore 
directement via l'application Sage BOB 50. 

4. La facture sera traitée et validée de manière classique. Toutefois, il ne sera 
pas possible d'effectuer le paiement de ce document via l'espace de travail 
Transactions bancaires tant que tous les approbateurs ne l'auront pas 
approuvé.  

 
Comptabilité & Finance |  WorKSpace |  DigiDesk 

Comptabilité & Finance |  Utilitaires |  Configuration |  Circuit d'approbation des documents 
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Partie 3 -  Installation du serveur Sage Approval 

Dans cette partie, nous vous parlons de 
l'installation et de la configuration du serveur 
Sage Approval. Cette étape est essentielle pour 
une utilisation correcte de Sage Approval. 
  



 

 

 



Introduction 

 17 

Introduction  

Comme spécifié précédemment dans la partie Concept de Sage Approval, 
l'approbation de documents comptables peut s'effectuer via une interface 
web. L'installation du serveur Sage Approval est nécessaire pour l'utilisation de 
cette interface web. Le service Sage Approval rendra alors possible, via 
l'intranet d'une entreprise, l'approbation des documents sans que les 
personnes concernées ne soient tenues de disposer de Sage BOB 50. Cette 
installation est expliquée plus en détail ci-dessous. 

 Installation du serveur Sage Approval 

Le service Sage Approval sera installé via le fichier exécutable 
Sage-approvalSetup.exe qui se trouve dans le répertoire Sage Approval du CD 
d'installation. 

L'emplacement du serveur Sage Approval variera en fonction du type 
d'installation de Sage BOB 50 :  

-  Installation de Sage BOB 50 sur une machine locale sans réseau : le 
serveur Sage Approval s'installera sur la même machine; 

-  Installation de Sage BOB 50 sur un réseau via NetSetup : le serveur 
Sage Approval doit être installé sur le serveur où est déjà installée 
l'application complète de Sage BOB 50. 

1. Exécuter le fichier Sage-approvalSetup.exe. 

 
Répertoire Sage Approval du CD d'installation 

2. Sélectionner dans la liste la langue souhaitée pour l'installation et valider 

en cliquant sur le bouton . 
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L'écran d'accueil de l'installation apparaît.  

3. Poursuivre l'installation en cliquant sur le bouton .  

 

4. Choisir le répertoire d'installation de Sage Approval. 

 
 

Bon à savoir : Il est possible de modifier le répertoire d'installation en 

cliquant sur le bouton .Cette étape est cependant facultative.  

5. Poursuivre l'installation en cliquant sur le bouton . 
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6. Définir le fichier d'installation de Sage BOB 50 en cliquant sur le bouton

. 

 

! Dans le cas d'une installation en NetSetup, il est impératif de renseigner ici 
le chemin d'accès vers l'installation complète de Sage BOB 50 en réseau. 

7. Poursuivre l'installation en cliquant sur le bouton . 
8. Modifier éventuellement le nom du raccourci dans le menu démarrer de 

Windows. Cette étape est toutefois optionnelle. 

 

9. Poursuivre l'installation en cliquant sur le bouton . 
10. Vérifier les options d'installation à partir de l'écran récapitulatif qui se 

présente. 
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11. Démarrer l'installation en cliquant sur le bouton .  

 

La barre de progression permet de s'informer sur le temps d'installation 
restant. 
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12. Terminer l'installation en cliquant sur le bouton  lorsque l'écran 
de confirmation apparaît, une fois l'installation complétée.  

 

! Il est possible qu'une version antérieure de Sage Approval ou qu'un autre 
programme incompatible soient déjà installés. Ce cas de figure sera signalé 
par l'installation. Celle-ci reprendra une fois ces programmes fermés.  
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 Configuration du serveur Sage Approval 

Une fois le serveur Sage Approval installé, sa configuration s'effectue via l'outil 
BOBAdmin.  

1. Exécuter l'outil BOBAdmin.exe. 
2. Ouvrir l'onglet Approbation dans la fenêtre Fichier d'initialisation. 

 
Outils |  Options d'environnement |  Approbation 

3. Compléter le champ Adresse du serveur avec le nom de la machine sur 
laquelle le serveur Sage Approval a été installé, accompagné, dans le 
champ suivant, du numéro de port souhaité (par défaut 8084).  

4. Enregistrer les modifications en cliquant sur le bouton . 

Bon à savoir : Il est important que le numéro de port renseigné ne soit pas 
fermé étant donné que la communication vers  le réseau s'effectue via ce port. 
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Partie 4 -  Installation de Sage Approval 

Dans cette partie, nous expliquerons les étapes 
de l'installation et de la configuration du service 
Sage Approval dans l'application Sage BOB 50.  
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Introduction 

L'exploitation du service Sage Approval nécessite quelques étapes préalables à 
son utilisation :  

¶ Tout utilisateur qui souhaite utiliser le service Sage Approval doit être 
référencé dans Sage BOB 50. Ceci est valable aussi bien pour les utilisateurs 
amenés à manipuler et à attribuer les circuits d'approbation de manière 
effective, que pour les utilisateurs qui font partie de ces circuits d'approbation, 
c'est-à-dire les personnes qui doivent uniquement marquer leur accord pour le 
paiement des documents. 

¶ Les circuits d'approbations doivent être définis préalablement. Cela signifie 
que les approbateurs seront intégrés dans les différents groupes, appelés 
"circuits".  

¶ Les informations nécessaires à l'envoi des emails aux différents 
approbateurs doivent être configurées. Des options additionnelles relatives à 
celles-ci peuvent également être définies. 

Une fois les étapes ci-dessus finalisées, l'utilisation du service Sage Approval 
sera effective. Le fonctionnement de celui-ci est expliqué dans la partie 
Utilisation de Sage Approval. 

Une description plus détaillée de toutes les étapes préparatoires exposées ci-
dessus sera fournie dans les chapitres suivants. 
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Configuration des utilisateurs 

La configuration des utilisateurs s'effectue via le BOBSystem. Pour 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 être créée dans Sage BOB 50. Ces 
utilisateurs devront par la suite être configurés pour pouvoir utiliser le service 
Sage Approval.  
 
Il faut cependant différencier trois types d'utilisateurs : 

¶ Les utilisateurs qui sont uniquement autorisés à approuver les documents 
par la plate-forme Sage Approval (interface web). Ils n'ont donc pas le droit 
d'utiliser l'application Sage BOB 50. Ce sont les Utilisateurs de type 
Sage Approval uniquement; 

¶ Les utilisateurs qui sont uniquement autorisés à approuver les documents 
et qui peuvent utiliser l'application Sage BOB 50. Ce sont les Utilisateurs 
Approval sans type particulier; 

¶ Les utilisateurs qui créent ou modifient des circuits d'approbation, etc; ces 
derniers ont accès à l'application Sage BOB 50 et peuvent également 
approuver des documents. Ce sont les Utilisateurs Approval de type 
Administrateur Approval. 

Bon à savoir : Le nombre d'utilisateurs actifs dans le logiciel Sage BOB 50 est 
limité en fonction des termes de la licence. Indépendamment de cela, la 
licence renseigne encore le nombre d'utilisateurs pour le service Sage 
Approval, qui indique le nombre d'utilisateurs pour lesquels l'option 
Utilisateur Approval peut être configurée. Le même principe est d'application 
pour les utilisateurs DigiDesk. 
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 Création d'un nouveau profil utilisateur 

La création d'un nouveau profil utilisateur s'effectue via BOBSystem. A partir 
de la fenêtre de Gestion des utilisateurs, une nouvelle fiche utilisateur peut 
être créée.  

 
BOBSystem |  Fichier |  Utilisateurs  

1. Créer une nouvelle fiche utilisateur en cliquant sur le bouton . 
La nouvelle fiche s'ouvre alors sur l'onglet Descr.. 

 
BOBSystem |  Fichier |  Utilisateurs |   
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2. Compléter les différents champs avec les informations de l'utilisateur. 
Certains d'entre eux sont obligatoires :  

¶ Réf. : La référence de l'utilisateur. 

¶ Nom : Le nom de l'utilisateur. 

¶ Email : L'adresse email de l'utilisateur vers laquelle seront envoyés les 
emails de Sage Approval.  

Bon à savoir : Les autres champs peuvent également être complétés, mais 
ces informations sont optionnelles. 

 
BOBSystem |  Fichier |  Utilisateurs |   
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3. Cocher les fonctionnalités autorisées pour l'utilisateur dans l'onglet Accès.  

 
BOBSystem | Fichier | Utilisateurs |  

Plusieurs choix se présentent : 

¶ Utilisateur DigiDesk : Cette option permettra à l'utilisateur d'avoir accès à 
l'espace de travail du DigiDesk afin, entre autres, d'attribuer un circuit 
d'approbation aux documents.  

Bon à savoir : Un guide pratique relatif au DigiDesk et traitant les Documents 
entrants est également disponible. 

¶ Utilisateur Approval : Cette option permet de :  

-  Approuver des documents dans l'application Sage BOB 50; 
-  Approuver des documents par la plate-forme Sage Approval; 
-  Être inclus dans un circuit d'approbation; 
-  Définir un Approbateur de secours. 

Quand un utilisateur est défini comme Utilisateur Approval il est possible de 
lui attribuer un Utilisateur de secours. 
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Il est encore possible d'affiner éventuellement cette notion d'Utilisateur 
Approval en activant une des options suivantes: 

-  Administrateur Approval : en plus des possibilités décrites ci-dessus, 
l'approbateur pourra également créer et/ou modifier des circuits 
d'approbation. 

-  Sage Approval uniquement : l'approbateur pourra interférer 
uniquement via la plate-forme Sage Approval et ne pourra en aucun 
cas avoir un accès à Sage BOB 50. S'il tente d'utiliser l'application 
Sage BOB 50, il recevra le message suivant: 

 

4. Enregistrer les modifications en cliquant sur le bouton . 

Bon à savoir : Il n'est pas nécessaire de créer un nouvel utilisateur, il est en 
effet possible d'adapter les informations d'un utilisateur déjà existant. Dans ce 
cas, les opérations détaillées ci-dessus seront appliquées à partir du point 2. 
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 Attribution des droits d'accès 

L'étape suivante de l'installation de Sage Approval consiste à attribuer des 
droits d'accès aux utilisateurs. Cette étape s'effectue via la fenêtre Gestion des 
droits d'accès dans l'application BOBSystem. 

 
BOBSystem |  Fichier |  Droits d'accès 

Bon à savoir : La méthode décrite ci-dessous rendra possible l'attribution de 
droits limités dans l'application Sage BOB 50. Lorsque l'on souhaite que 
l'utilisateur ne dispose d'aucun droit d'utilisation dans Sage BOB 50, il suffit  de 
le définir comme Sage Approval uniquement. 

 

! Un Utilisateur Système détient toujours tous les droits utilisateur. Ainsi, un 
Utilisateur Système n'apparait pas dans la fenêtre de Gestion des droits 
d'accès.  
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L'attribution des droits d'accès se déroule comme suit :  

1. Sélectionner le Module pour lequel les droits utilisateur seront attribués. 
2. Se positionner sur l'utilisateur pour lequel les droits seront valables dans la 

Liste des utilisateurs.  
3. Attribuer le Profil à l'utilisateur sélectionné pour chacun des Dossiers. 

 
BOBSystem |  Fichier |  Gestion des droits d'accès 

Bon à savoir : Il est possible de créer des profils personnalisés par module via 
BOBSystem | Fichier | Profils utilisateur. 

4. Enregistrer les modifications en cliquant sur le bouton . 

Les étapes nécessaires pour attribuer des droits à d'autres modules, dossiers, 
utilisateurs, etc. sont identiques à celles exposées ci-dessus.  
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 Activation des droits d'accès 

Une fois les utilisateurs et les droits d'accès définis, il reste encore à indiquer 
dans le dossier que l'option de Gestion des restrictions est active. Cela 
permettra d'assurer, à l'ouverture d'un dossier que les droits utilisateur seront 
bien actifs.  

L'activation de la Gestion des restrictions se réalise comme suit: 

1. Ouvrir le dossier avec l'Utilisateur système. 

 
BOBSystem |  Fichier |  Utilisateurs |  Descr. 

 
Fenêtre d'ouverture d'un dossier Sage BOB 50 
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2. Activer la Gestion des restrictions dans les Options du dossier. 

. 

Configuration |   |  Généralités |  Dossier 

3. Confirmer en cliquant sur le bouton . La gestion des droits d'accès 
est désormais activée pour ce dossier.  

  



Configuration d'un circuit d'approbation 

 35 

Configuration d'un circuit d'approbation  

Comme mentionné précédemment, un circuit d'approbation est un groupe 
dans lequel seront intégrés les utilisateurs possédant les droits d'approbation 
pour le service Sage Approval.  

Les approbateurs de ce circuit d'approbation recevront chacun un email 
lorsqu'un document lié à ce circuit sera validé dans l'espace de travail du 
DigiDesk. 

Lorsqu'un nouveau document entrant est reconnu par le Digidesk, un circuit 
d'approbation lui sera automatiquement attribué. Cette attribution se fait en 
fonction d'un certain nombre de critères additionnels qui auront été spécifiés 
lors de la création d'un circuit d'approbation.  

La création des circuits d'approbation au sein de l'application Sage BOB 50 est 
expliquée dans ce chapitre. 
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  Création d'un circuit d'approbation 

La création d'un circuit d'approbation se fait via l'application Sage BOB 50.  

! Seuls les utilisateurs pour lesquels les options Utilisateur Approval et 
Administrateur Approval sont activées pourront créer des circuits 
d'approbation. 

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

1. Ouvrir la fenêtre Circuits d'approbation.  

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

2. Créer un circuit d'approbation en cliquant sur le bouton . 
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Comptabilité & Finance |  Utilitaires |  Configuration |  Circuits d'approbation des documents |  

 

3. Compléter les informations suivantes dans la section Description :  

¶ Réf. : La référence du circuit d'approbation. 

¶ Libellé : La description du circuit d'approbation dans la langue utilisée pour 
le dossier (champ supérieur) et dans la langue alternative sélectionnée pour ce 
même dossier (champ inférieur). 

4.  Spécifier les informations dans la section Champ d'application. 

¶ Afin de créer un circuit d'approbation qui sera automatiquement attribué 
aux documents relatifs à certains tiers, il suffit de sélectionner ces tiers dans la 
liste Tiers. Pour ce faire, il est nécessaire de suivre les étapes ci-dessous: 

-  Accéder à l'écran d'Ajout de tiers au circuit d'approbation en utilisant 

le bouton . 
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-  Sélectionner / Désélectionner les tiers en utilisant les boutons situés 
entre les 2 listes. 

-  Enregistrer la sélection des tiers au moyen du bouton . 

¶ Cliquer sur le bouton  en regard de la Catégorie fournisseurs spécifique 
afin de sélectionner une catégorie de fournisseurs spécifique pour la création 
d'un circuit d'approbation qui sera automatiquement attribué aux documents 
relatifs à cette catégorie de fournisseur. 

¶ Sélectionner l'option Tous si aucun critère spécifique n'est requis pour 
l'attribut ion d'un circuit d'approbation. 

Bon à savoir : L'ordre d'attribution d'un circuit d'approbation à un document 
se déroule de la manière suivante : tout d'abord, il faut déterminer s'il existe 
un circuit spécifique pour le tiers relatif au document. Si ce n'est pas le cas, il 
faut vérifier que le circuit est configuré pour la catégorie du fournisseur. Si ce 
n'est toujours pas le cas, un circuit avec l'option Tous cochée sera utilisé.  

5. Définir une Condition préalable à l'attribution d'un circuit d'approbation. 
Cette Condition se présente sous la forme d'un Seuil qui doit être atteint 
pour l'activation du circuit. Ce Seuil Ŝǎǘ ŜȄǇǊƛƳŞ Ŝƴ ϵΦ  

! L'attribution d'un circuit d'approbation se fait sur base d'une combinaison 
de critères tant au niveau du Champ d'application qu'au niveau des 
Conditions. Il est donc tout à fait possible de créer deux circuits 
d'approbation différents pour un seul et même Tiers spécifique. Si les 
Seuils configurés sont différents, l'un ou l'autre circuit sera attribué en 
fonction du montant total du document.  
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6. Compléter la liste des Utilisateurs approbateurs. Cela s'effectue via le 

bouton  situé sous la liste des Utilisateurs approbateurs. En cliquant sur 
ce bouton, la fenêtre Ajout d'utilisateurs au circuit d'approbation 
apparaîtra.  

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

 

7. Transférer les utilisateurs souhaités de la colonne de gauche 
(Sélectionnables) vers la colonne de droite (Sélectionnés). Cette fenêtre 
rassemble tous les utilisateurs qui possèdent les droits pour le service 
Sage Approval. Le transfert d'un utilisateur d'une colonne à l'autre se 
déroule comme suit :  

-  Via les boutons  et  : l'utilisateur sélectionné sera déplacé dans le 
sens indiqué par le bouton. 

-  Via les boutons  et  : tous les utilisateurs seront déplacés dans le 
sens indiqué par le bouton. 

-  Via un <Double Clic> : effectuer un <Double Clic> sur un utilisateur 
transfèrera celui-ci vers l'autre colonne de la fenêtre. 

 
Comptabilité & Finance | Utilitaires | Configuration | Circuits d'approbation des documents |  
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8. Confirmer la sélection des utilisateurs en cliquant sur le bouton . 
La fenêtre se fermera automatiquement.  

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

9. Modifier éventuellement le Niveau d'approbation pour chaque Utilisateur 
approbateur. 

Bon à savoir : Un email d'approbation sera d'abord envoyé à tous les 
approbateurs de Niveau 1. Quand tous les approbateurs de ce niveau ont 
approuvé un document, un email est alors envoyé aux approbateurs du niveau 
suivant. Ce mécanisme est répété jusqu'à ce que le document soit refusé ou 
que tous les approbateurs du plus haut Niveau aient approuvé le document. 

10. Enregistrer le nouveau circuit d'approbation en cliquant sur le bouton .  
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 Suppression d'un circuit d'approbation 

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

! Seuls les utilisateurs pour lesquels les options Utilisateur Approval et 
Administrateur Approval sont activées pourront supprimer des circuits 
d'approbation. 

1. Sélectionner le circuit d'approbation à supprimer dans la colonne située à 
droite dans la fenêtre Circuits d'approbation. 

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

2. Cliquer sur le bouton  pour supprimer le circuit sélectionné. 

3. Confirmer la suppression du circuit en cliquant sur le bouton .  
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Comptabilité & Finance |  Utilitaires |  Configuration |  Circuits d'approbation des documents 
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 Modification d'un circuit d'approbation 

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

! Seuls les utilisateurs pour lesquels les options Utilisateur Approval et 
Administrateur Approval sont activées pourront modifier des circuits 
d'approbation. 

1. Sélectionner le circuit d'approbation à modifier dans la colonne située à 
droite dans la fenêtre Circuits d'approbation. 

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

2. Modifier, si nécessaire, les champs disponibles dans les zones Description, 
Champ d'application et Condition.  

3. Ajouter ou supprimer des Tiers ou des Utilisateurs approbateurs en 

cliquant sur le bouton  (ajout) ou en cliquant sur le bouton  
(suppression directe d'un tiers ou d'utilisateur).  

! Les boutons  et  se situent juste en dessous des listes des Tiers et des 
Utilisateurs approbateurs.  

4. Enregistrer les modifications en cliquant sur le bouton . 
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Configuration des emails 

Afin de rendre l'opération d'envoi des emails destinés aux divers utilisateurs 
Sage Approval totalement transparente, il est nécessaire de choisir un serveur 
SMTP spécifique pour ces emails. Cela implique la mise au point d'un serveur 
déterminé pour tous les emails Sage Approval. Ainsi, le module Sage BOB 50 
pourra envoyer les emails d'approbation sans l'intervention de l'utilisateur ou 
d'un programme de messagerie électronique externe.  

! Lorsqu'un serveur SMTP est installé, l'envoi d'emails se fera directement, 
sans aucune intervention ou contrôle supplémentaire de la part de 
l'utilisateur. 

En plus de définir un serveur SMTP spécifique, il est possible de définir quelles 
adresses emails seront utilisées par ce serveur. 

 Installation du serveur SMTP 

L'installation du serveur SMTP se fait via la fenêtre Options dans le logiciel 
Sage BOB 50. Ces réglages s'appliquent à tous les dossiers. 

 

Configuration |   |  Paramétrage de l'application |  Config. d'envoi d'email 

La procédure d'installation du serveur SMTP diffère légèrement selon la 
nécessité d'une authentification sur ce serveur ou non. Cette installation se 
déroule comme suit :  



Configuration des emails 

 45 

¶ L'installation d'un serveur SMTP simple (qui ne requiert aucune 
authentification) se déroule de la manière suivante :  

1. Indiquer le nom du serveur SMTP.  
2. Indiquer le port souhaité pour la communication. 

Bon à savoir : Un Internet provider peut être sélectionné dans la liste 
fournie. Sur cette base, le serveur SMTP sera automatiquement installé. 

 

! Il est important que ces ports soient ouverts dans un éventuel pare-feu. 
Lorsqu'aucune information n'est saisie dans le champ Port, celui-ci sera 
automatiquement complété avec le port par défaut (Port 25). 

3. Cliquer sur le bouton  pour lancer un test qui déterminera si le 
serveur SMTP est prêt à être utilisé. Une fois le test positif, le serveur est 
prêt à l'emploi et aucune autre configuration n'est nécessaire. 

 

! Il est possible que ce test échoue en raison de différents paramètres. Ce cas 
de figure est expliqué ci-dessous :  

¶ Le serveur SMTP ne fonctionne pas toujours avec un utilisateur anonyme. Il 
nécessitera donc une identification via un nom d'utilisateur et un mot de 
passe. En plus de la procédure énoncée ci-dessus, les étapes suivantes sont 
nécessaires à l'installation de ce type de serveur : 

4. Activer les Paramètres de sécurité en sélectionnant l'option Utiliser un 
utilisateur et un mot de passe.  
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5. Indiquer l'identifiant de l'Utilisateur. 
6. Introduire le mot de passe. 
7. Définir la connexion sécurisée souhaitée parmi les choix proposés par 

l'option Utiliser une connexion sécurisée : 

-  Non : Aucune connexion sécurisée avec le serveur ne sera configurée. 
-  TLS si possible : Une tentative d'utilisation du protocole TLS sera 

effectuée à la connexion du serveur.  
-  TLS : Le protocole TLS sera utilisé à la connexion du serveur. 
-  SSL : Le protocole SSL sera utilisé à la connexion du serveur.  

8. Cliquer sur le bouton  pour lancer un test qui déterminera si le 
serveur SMTP pourra être utilisé. Une fois le test positif, le serveur est prêt 
à l'emploi. 
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 Installation de l'adresse email de l'expéditeur 

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

Si ce paramètre n'est pas configuré, une adresse email par défaut sera 
attribuée à l'expéditeur (noreply@sage.be). 

L'installation de l'adresse email de l'expéditeur se fait via les Options :  

 

Configuration |   |  Paramétrage de l'application |  Config. d'envoi d'email 

Le champ Adresse email expéditeur sera complété avec l'adresse que 
l'approbateur recevra en tant qu'adresse d'expédition.  

 

Configuration |   |  Paramétrage de l'application |  Config. d'envoi d'email 

 

mailto:noreply@sage.be



















































































