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Avant-propos

Une entreprise regoit bon nombre de documents qu’elle doit imputer dans la
comptabilité, classer et consulter aussi rapidement que possible. La plupart de
ces documents sont actuellement en format papier; cependant la tendance vers
la dématérialisation de ces documents va croissant pour des raisons de
performance et d’économie.

BOB-demat est l'outil de gestion de ces documents dématérialisés. Il se
présente sous la forme d'un espace de travail dans lequel I'utilisateur traitera ses
documents dématérialisés.

Par documents dématérialisés, il faut entendre:

- les documents papier numérisés au sein de l'entreprise ou par un
service externe;

- les documents regus en fichiers PDF ou en fichiers au format graphique;

- les documents nativement électroniques au format XML regus via la
plate-forme Sage elnvoice ou d’une autre facon.

Cet espace de travail de Sage BOB 50 vous permettra d'effectuer tous les
traitements relatifs aux documents dématérialisés, comme par exemple:

- la qualification et 'annotation des documents;
- l'archivage dans la Sage-box pour consultation ultérieure;
- limputation et la comptabilisation des factures et notes de crédit.

Ce guide pratique consacré au BOB-demat a pour objectif de vous donner
toutes les explications vous permettant d'exploiter au mieux cette fonctionnalité.
Ainsi, nous y aborderons les questions relatives & sa mise en route, au traitement
des documents entrants et leur comptabilisation sans oublier leur exploitation.

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

Trés bonne lecture!
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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 relacher,
gque 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 briévement 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’acceées

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

La plupart des descriptions et explications données ici se rapporte directement
aux fenétres de Sage BOB 50. Pour une lecture efficace, nous vous conseillons
donc vivement de vous y référer systématiquement. D’ailleurs, pour vous y aider,
nous vous donnerons explicitement les chemins d’accés vers les fenétres
décrites.
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Texte a encoder : utilisation de caractéres italiques.
Termes repris du logiciel : utilisation de caracteres gras.

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

Les mots importants sont soulignés.

Les renvois vers une autre partie de ce manuel sont indiqués en orange et sont
soulignés.

Attention Les reproductions de fenétres présentées dans ce manuel le sont
a titre purement indicatif et ne peuvent représenter aucun
caractére contractuel.
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Partie 2 - Concept

Avant de démarrer la mise en route de la gestion
des documents dématérialisés, cette partie énonce
son concept et présente I'espace de travail qui lui
est dedie.
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Documents entrants

L'espace de travail de BOB-demat permet le traitement des documents entrants
sous 3 formes:

e Les documents papier numérises;
e Les documents recus sous forme numérique;

e Les documents électroniques.

Documents papier numerises

Les documents papier sont numérisés au moyen d’'un scanner et leur image
enregistrée dans un ou plusieurs répertoires monitorés, c'est-a-dire des
répertoires dont le contenu est surveillé et traité par BOB-demat. Ces répertoires
peuvent étre spécifiques (définis par dossier comptable) ou communs a plusieurs
dossiers comptables.

Documents recus sous forme numérique

Dans ce cas, il peut s’agir de factures regues au format PDF (ou tout format
d'image), d’accusés de réception TVA, ... . Ces documents devront également
étre enregistrés dans un répertoire monitoré.

Documents électroniques

Il s’agit de documents nativement électroniques au format e-fff ou au format
Sage, recus par la plate-forme Sage elnvoice. Ces documents sont
immédiatement traités par BOB-demat. Les clients qui ne sont pas connectés a
une plate-forme Sage elnvoice pourront enregistrer les fichiers XML dans un
répertoire monitore.
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Monitoring et reconnaissance optique

Les documents papier numérisés et les documents recus sous forme
électronique doivent étre enregistrés dans un ou plusieurs répertoires monitorés.
BOB-demat consulte périodiguement ces répertoires et traite les documents qui
y sont présents.

Lors de Il'ouverture du dossier comptable, Sage BOB 50 vérifie le contenu des
répertoires monitorés et indique le nombre de documents Orphelins, En attente
de comptabilisation et A valider.

Bureau Sage BOB 50

A l'ouverture de l'espace de travail de BOB-demat, Sage BOB 50 vérifie le
contenu des répertoires monitorés et effectue divers traitements en tache de
fond:

- les documents graphiques sont convertis en PDF;

- les PDF passent par un traitement de reconnaissance optique (OCR):
identification de blocs d’information (adresse, numérotation, date, ...).

Bon a Les répertoires peuvent étre configurés de maniere a ce que la
savoir reconnaissance optique soit active méme lorsque BOB-demat
n'est pas ouvert. Ainsi, il est possible d'effectuer d'autres taches et
de scanner plusieurs documents pendant que BOB-demat
procede a leur analyse, et ce avant d'ouvrir I'espace de travail de
BOB-demat.

Le traitement OCR réalise une reconnaissance intelligente des données.
Cependant, lorsqu'une donnée (ex: commentaire) n'est pas automatiquement
reconnue, celle-ci pourra étre identifiée par I'utilisateur. Sage BOB 50 enregistre
alors les informations nécessaires afin que cette identification s'effectue
automatiquement lors des prochaines reconnaissances.
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Cette étape ne s’applique évidemment pas aux documents purement
électroniques. Ces documents répondant a des normes précises et connues
seront déja qualifiés et complets des leur acquisition par BOB-demat.
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Chronologie des opérations
Qualification et vérification

La premiere étape dans BOB-demat consiste a qualifier les documents. Cette
qualification débute par le type de document: facture d’achats, note de crédit,
document TVA, document social, ... Il pourrait également étre nécessaire de
compléter les informations de ces documents, de créer les nouveaux tiers, ...

La qualification passe ensuite éventuellement par les étapes suivantes:

scission des documents en documents séparés;

- suppression des documents non pertinents (exemple: une offre
promotionnelle annexée a une facture);

- attribution ou vérification du type des documents;

- attribution ou vérification du journal comptable et de la période liés au
document;

- mise a jour des informations qui n’ont pas été extraites par le processus
OCR

- mise a jour ou création des fiches de tiers.

Bon a Lorsque l'option Veérification des doublons dans les documents
savoir est activée, BOB-demat vérifie pour chaque document s'il existe
déja un document ou une écriture pour le tiers avec le méme
montant total et la méme période. En fonction des options, ce
contréle s'effectuera dans le journal courant ou dans tous les
journaux.

Utilisation des étiquettes d'identification

L'utilisation d’étiquettes d’identification est facultative mais offre I'avantage de
faciliter la qualification des documents numérisés.

10
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Ces étiquettes d’identification pourront étre imprimées au départ de BOB-demat
et appliquées sur les documents papier avant leur numérisation. Elles reprennent
les informations suivantes:

- le code du dossier (facultatif);

- le type de document (facultatif);

- laréférence du journal souhaité (facultatif);
- un numeéro séquentiel.

Sage BOB 50 a opté pour le format QR Code dont la reconnaissance optique est
trés fiable.

Ces étiquettes seront appliquées sur chaque document ou sur un lot de
documents de méme type ou encore sur un lot de documents de types différents
qui seront scannés simultanément.

Comptabilisation

Les documents de type Facture et Note de crédit peuvent étre rapidement
comptabilisés.

Aprés avoir qualifie et vérifié un document, celui-ci doit passer au statut
Contrélé. Une fois passé au statut Contr6lé, un numéro lui est attribué et le
document est envoyé dans les écritures temporaires.

Un document peut passer au statut Controlé de diverses facons, en fonction de
son état et des options activées:

e Un document dans lequel toutes les informations nécessaires sont présentes
et qu'aucune modification n'est nécessaire passera au statut Contrélé apres

l'utilisation du bouton .
Bon a Il est possible de paramétrer les options de BOB-demat pour que
savoir I'état d'un tel document soit automatiquement mis a jour aprés

étre resté positionné sur celui-ci durant un temps prédéfini.

11
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e Aprés l'enregistrement de modifications dans les données de
comptabilisation ou de qualification dans un document a partir des méthodes
décrites plus loin dans ce manuel, BOB-demat vérifie si toutes les données
nécessaires a la comptabilisation sont complétes Si tel est le cas, le
document passe automatiquement au statut Contrdélé.

Tous les documents contrélés peuvent ensuite étre validés au niveau de l'espace
de travail de BOB-demat. Cette validation peut se faire automatiquement (a la
fermeture de l'espace de travail de BOB-demat) ou manuellement, en fonction
de la configuration des paramétres. Un document passé ainsi au statut Validé ne
sera plus visible dans I'espace de travail de BOB-demat. Il pourrait méme, en
fonction de la configuration des paramétres, étre automatiqguement validé dans la
comptabilité.

Bon a Si la validation BOB-demat n'entraine pas la validation comptable
savoir des documents, cette derniére devra étre effectuée de maniére
classique.

Approbation (option)

Lorsque le service Sage Approval est installé, une étape d'approbation s'impose
apres la validation d'un document dans I'espace de travail de BOB-demat. Dans
ce cas, un e-mail est automatiquement envoyé a l'approbateur qui n'est pas
nécessairement un utilisateur de Sage BOB 50. Une fois le document approuvé,
celui-ci pourra étre traité par le module Pack bancaire.

Archivage dans la Sage-box

Les Factures et Notes de crédit sont automatiquement enregistrées dans les
Documents BOB temporaires de la Sage-box lorsqu'elles passent au statut
Controlé (elles sont également présentes dans les journaux temporaires
d'encodage).

Les documents comptablement validés (qui se trouvent donc dans les historiques
comptables) quittent la branche Documents BOB temporaires de la Sage-box
pour se retrouver sous la branche Documents BOB.

12
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Traitement des documents indéfinis

Les documents Indéfinis sont composés d'un ou plusieurs document(s)
numérisé(s), de type identique ou différent. Ces documents sont réunis dans un
seul et méme fichier PDF.

Un document Indéfini ne pourra jamais étre contr6lé ou validé (et donc ne pourra
pas non plus étre comptabilisé). Un type de document devra obligatoirement lui
étre attribué (Achat, Note de crédit achat,...) avant de procéder a une de ces
opérations.

Lorsqu'un document Indéfini est composé de plusieurs documents scannés
simultanément, il devra absolument faire I'objet d'une découpe en documents
individuels et d'une qualification de chacun de ceux-ci.

Bon a Un document Indéfini peut résulter de la numérisation d'un lot de
savoir factures sans étiquette d'acquisition, mais il est également
possible d'utiliser une étiquette de type Lots.

13
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Présentation de I'espace de travalil

Toutes les fonctionnalités de BOB-demat sont regroupées dans un espace de
travail. Ce chapitre relatif a la présentation de l'espace de travail décrit les
différentes zones et introduit les termes utilisés dans la suite de ce guide
pratique.

Barre d'outils
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COrptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat

Volets de navigation

L'espace de travail se divise en plusieurs parties:

les barres d'outils

les volets de navigation des documents

I'espace de qualification

- la fenétre de prévisualisation
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Les barres d'outils

L'espace de travail de BOB-demat posséde 2 barres d’outils fixes. Selon les
opérations effectuées, les outils sont activés / désactivés ou leur libellé change.

La barre d'outils Acquisition de documents regroupe les fonctionnalités
d’'importation et de numérisation des documents a traiter.

La barre d'outils Document(s) sélectionné(s) est relative aux fonctionnalités
d’édition du (des) documents sélectionnés.

Les volets de navigation des documents

La partie gauche de l'espace de travail comporte 3 volets de navigation fixes
ainsi qu'l volet de navigation optionnel:

- Documents entrants

- Documents sortants

- Sage-box

- Approbations (optionnel)
Bon a Si la hauteur de I'écran le nécessite, les boutons d’ouverture des
savoir volets se présentent sur une seule ligne. De méme, si

'arborescence des documents est cachée, les boutons
d'ouverture des volets se présentent sur une seule colonne.

3
P
=]

B | £Pour | @ Box| & app &

Le volet de navigation des Documents entrants est composé d'une

arborescence et posséde sa propre barre d'outils. Les actions disponibles dans
cette barre d'outils different selon le statut du document actif.
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L'espace de qualification

Cette partie centrale de I'espace de travail permet de qualifier les documents,
c'est-a-dire:

- choisir le type des documents
- compléter les informations pour la comptabilisation
- modifier les informations des tiers

Bon a La présentation de cet espace de qualification varie en fonction du
savoir format et du type du document traité.

La fenétre de prévisualisation

La fenétre de prévisualisation, située a droite de I'espace de travail, peut étre
subdivisée en 2 parties:

- un volet de navigation dans lequel les pages du document apparaissent
en vignette (uniquement lorsque le document est composé de plusieurs

pages)
- la fenétre de prévisualisation qui permet d'effectuer divers zooms sur le
document
Bon a Cette fenétre de prévisualisation est détachable de l'espace de
savolr travail grace a 'usage du bouton & disponible sous la fenétre de

prévisualisation. De cette fagon, elle peut étre placée en avant-
plan ou sur un second écran.

16



BOB-demat — Documents entrants
Présentation de I'espace de travail

. BOB-demat - Espace de travail - Documents entrants (OCR) E@

Acquisition de documents Document(s) sélectionné(s)
% Sageelrwoice €@ Rafraichic @ Supprimer £ Walider
O ar €3 Importer @ Orphelins [1] Etiquettes &) Refuser E Sage-box
Enattente —————— « [ A Le tiers est manguant ]

=) Indéfinis (sélectionner tout
W emsleasage s Type Achat (=)|® F Ré. classement | 10002654FRSPORT

Joumal [ACH  [v] Pénode 042011 [ Num. 200012 =

==
e | -
N/.%P fo- |
5
KAI SER R
P ———
. 3 Facture 1210025 DEMO SFORT 5.4
Chaussée de Mons
Due. Rifdiens | Ee 5000 Narrms
10032011 | FRSPORT W0a2a |1/ TV - BE 0478.696.879
! - o w,;,..m it - T
| Vos i : MG J 1]
_ Vs it MKG/ |
64331 | GM5ex | #6500 EUR
B pages : Couchit modeme brllant u-‘lll'm\ 250 |
g/m2 < impr: 4/ I
Complément de 15 € , pour condiionnement & livmisoa | 1 90,00 EUT
= || par paion de livsaison en Belgique - soit 27 sdresses I |
= | |
- -
SEIEER LS - | &
= o \E.Eﬂ\ﬂiﬂ% - ® < P
[ Documents entrants
r’_;J Documents sortants

9 Szgebox
8 Approbations 1)) [|Q | [@-vers Ssos-bog| prEncossi—a| (P Lisr - | B

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Documents entrants
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Partie 3 - Mise en route

Apres avoir évoqué le concept de BOB-demat et
présenté son espace de travail dans la partie
précédente, cette partie aborde en détail la mise en
route du module.
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Géneralités

Lors de la premiére installation de Sage BOB 50 avec BOB-demat, il est
nécessaire d'installer le logiciel OCR. Cette opération s'effectue via I'Installation
de BOB-demat accessible par le menu Utilitaires | Configuration. L'installation

compléte s'effectue de maniére automatique et ne sera donc plus abordée dans
ce présent guide pratique.

L'utilisation de BOB-demat débute par l'activation des utilisateurs qui auront
acces a l'espace de travail. Elle passe ensuite par la définition de de divers
parameétres:

Etiquettes

Monitoring des dossiers

Imputation et TVA

Plate-forme elnvoice

Elle se termine par la création éventuelle d'un bouton de raccourci vers |'espace
de travail sur le bureau de Sage BOB 50.
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Activation des utilisateurs BOB-demat

L'acces a BOB-demat est dépendant des parametres de I'utilisateur. Il est donc
indispensable de déterminer les utilisateurs qui pourront avoir accés a cet espace
de travail.

Attention Cette opération est uniquement réalisable par I'utilisateur défini
Utilisateur systéme.

m Gestion des utilisateurs @
aE e pE

Descr.  Mémo  Divers Connexion | Accés
Administration & gestion
[ Utiisateur Maintenance
Ltilisateur BOB-demat
[ Wtilisateur elnvoice
[ Utiisateur Approval -
Administrateur Approval Sage Approval uniguement
BOB-presta [7] BOB-presta uniquement

Accés gestion financigre E]

|Ref |Desc | Proil |
P|FRSPORT DEMO SPORT SA/M SUPERUSER (o

IF Fiduciaire Lowis  SUPERUSER

IN Eurodiduciaire NV SUPERUSER

LU Fidueciaire Lennetz  SUPERUSER

MLSFORT NLSFORTNV  SUPERUSER

»

R

BOBSystem | Fichier | Utilisateurs

L'activation des utilisateurs BOB-demat s'effectue de la fagon suivante:
1. Se positionner sur la fiche signalétique de I'utilisateur.
2. Se placer sur l'onglet Acces.

3. Activer I'option Utilisateur BOB-demat.

4. Enreqistrer la modification en cliquant sur le bouton B
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Profils utilisateurs

Afin de répondre aux exigences de toutes les entreprises, il est possible
d'imposer certaines restrictions dans I'espace de travail de BOB-demat. Ainsi, il
est possible de déterminer si un utilisateur aura accés ou non a des dossiers ou
documents qualifiés confidentiels.

Acceés aux documents confidentiels

Un utilisateur ayant un accés aux documents confidentiels pourra:
- définir la confidentialité sur les documents;
- définir la confidentialité sur les dossiers monitorés;
- visualiser les documents confidentiels (dans la Sage-box);

- visualiser le contenu des dossiers monitorés confidentiels (dans la
Sage-box).

Afin de bénéficier de ces fonctionnalités, I'accés aux informations confidentielles
doit étre activé (ou désactivé) dans le profil de l'utilisateur. Celui-ci se détermine
au niveau des Informations confidentielles du module Liaison bancaire.

B Profil d'accés - Gestion des droits =] @ |

A csw @O
e ]

- B Brofil standard A Profil d'accs - Gestion des draits fo] @ =
o mE e~ GO
|_|Réfduprofl | conguitation Journawx | Publications  Utilitain| Type | Gestion financiére =

SUPERUSER

ENTRY Lisison bancaire Réf. ENTRY Profil standard

¥|CONSULT .

EERET Libellé | Encodage
_|NoACCESS : 5 — =
- Informationss corfidertielles By Consultation Journaux  Publications  Utilitaires | Modules | [€] &[]

|| |sureruser R
fon des 1 == M [ENTRY Liaison bancaire
CONSULT
| Modie Pasdaccds  [= CSCONSULT
]| ; " ; NOACCESS
Fiches signalétiques [ Visuaisation _[]] ||| - Informations corfidertielles
| Modue Tous les doits [+
L) Fiches signalétiques  [Tous e drote [
L3 QS

SRR
BOBSystem | Fichier | Profils utilisateur | Gestion financiere | Modules
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Etiquettes

L'usage d'étiquettes collées sur les documents papier avant leur numérisation
peut s'avérer intéressant a plusieurs titres, dont notamment:

- la qualification automatique du type de document dans BOB-demat;

- la reconnaissance du dossier comptable (si gestion de plusieurs
dossiers), du type de document et/ou du journal a utiliser;

- larecherche aisée du document papier relatif au document numérisé.

Options

&F Rechercher

+- Paramétrage de l'application

+I- Généraités Einyeiles

+- Comptabilité
Bangue Gestion des étiquettes
Anatytique

Gestion de l'encours
+- Documents l&gaLn
Gestion commerciale
Foint de verte Inclure le code du dossier
Immobilisés
= BOB-demat

Options générales
Monitoring des dossiers
Imputation et TVA
Archivage et exportation Bxemple | 30000124#FRSPORTHSAL
Flateforme elnvoice

Liilisateur (JEAN)

BOB Direct
=|- Sage-Approval

Configuration Sage-Approval

Mumérotation par type de document

-

Inclure le code du joumal

Longueur du numeéno 6 % chiffres

Configuration || BOB-demat | Etiquettes

Aprés avoir activé la Gestion des étiquettes, la configuration de celles-ci permet
de définir les informations qui y seront imprimées, a savoir:

e Numérotation par type de document: l|'activation de cette option permet
d'intégrer le type des documents numérisés ainsi qu'une numérotation
individuelle relative a chaque type de document sur I'étiquette.

Bon a Grace a la Numérotation par type de document, BOB-demat
savoir pourra reconnaitre directement le type du document numérisé et
ainsi qualifier automatiquement les documents entrants.
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e Inclure le code du dossier: lorsque cette option est active, le code du
dossier sera repris sur les étiquettes.

Bon a Dans les installations gérant plusieurs dossiers, l'activation de

savoir cette option permet & BOB-demat de reconnaitre directement le
dossier pour lequel un document est numérisé et ainsi de le
ranger dans le bon dossier de maniére automatique.

e Inclure le code du journal: le code du journal dans lequel le document
devra étre comptabilisé sera inclus sur |'étiquette si cette option est activée.

e Longueur du numéro: cette longueur, déterminée en nombre de chiffres,
définit la taille du numéro qui sera repris sur les étiquettes.

Ce numéro repris sur l'étiquette permet d'effectuer la liaison entre le document
introduit dans BOB-demat et le document physique rangé dans une armoire.
Ainsi, une consultation du document dans Sage BOB 50 fera référence au
numéro repris sur l'étiquette; il ne restera plus qu'a effectuer une recherche du
document physique sur base de ce numéro dans l'armoire.

La décodification de I'étiquette sera reprise au niveau de I'espace de travail de
BOB-demat au format suivant:

REf. classement | 1110017#FRSPORTHACH

Bon a Le format de la décodification de I'étiquette varie en fonction des
savoir options sélectionnées.
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Monitoring des dossiers

BOB-demat parcourt régulierement un ou plusieurs emplacements sur le disque
afin de déterminer si de nouveaux documents doivent étre traités et entrer dans
la comptabilité. Ces emplacements doivent étre définis au niveau des Options.
Ces options permettent également de personnaliser le Libellé des fichiers tel
qu'il apparaitra dans l'arbre des documents. Une telle personnalisation permettra
d'identifier aisément un document en fonction des éléments choisis.

Options

&F Rechercher

+|- Paramétrage de l'application

¥ Généraltés et

+|- Comptabilité
Banque Libellé des fichiers | HREFTH - AMOUNTE - BDATEH (7]
Analytique
Gestion de l'encours Chemins d'acquisition

+- Documents légawx

+- Gestion commerciale |Ch.d‘applic. |Hépenuire | A

+

Poirt de vente

P Dossier courart

C:\b5ladsdemo’data'\FRSPORT\Scan

Immobilisés
—|-- BOB-demat
Options générales
Hiquettes
Monitoring des dossiers
Imputation et TVA
Archivage et exportation
Plateforme elnvoice
Litilisateur (JEAN)
BOB Direct
—|- Sage-fpproval
Configuration Sage-Approval

Tous les dossiers  C:'b5ladsdemo’data®SCAN'

Champ d'application Dossier courant -

Répertaire C:\b5Dadsdemotdata\FRSPORT \Scan',
Reconnaissance automatique des caractéres
[ Répertoire confidentiel

EEEE

OK Annuler

Configuration || BOB-demat | Monitoring des dossiers

L'enregistrement des documents dans des chemins d'acquisition
n'‘est pas une opération obligatoire. Il est effectivement possible
de scanner un document directement dans BOB-demat.

Bon a
savoir
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Un ou plusieurs Chemins d'acquisition peuvent étre définis pour un dossier et
ce, pour 2 Champs d'application différents:

e Dossier courant: le Répertoire renseigné pour le Dossier courant
contiendra les documents relatifs uniquement au dossier courant.

Ainsi, tous les documents contenus dans ce répertoire seront automatiquement
attachés au dossier courant, que ces documents possédent ou non une
étiquette; que la référence du dossier soit reprise ou non sur I'étiquette.

e Tous les dossiers: le Répertoire renseigné pour Tous les dossiers pourra
contenir tous les documents numérisés quel que soit le dossier auquel ces
documents font référence.

Les documents numérisés dans un tel répertoire contenant une étiquette avec
l'information de la référence du dossier seront automatiquement dirigés vers le
dossier adéquat. Les documents numérisés sans étiquette ou avec une étiquette
ne reprenant pas l'information de la référence du dossier seront considérés
comme Orphelins et devront étre manuellement dirigés vers le dossier adéquat.

Bon a A défaut de répertoire monitoré spécifigue pour le Dossier

savoir courant, BOB-demat enregistrera automatiquement les
documents numérisés dans le sous-répertoire relatif au dossier
courant du premier répertoire monitoré collectif.

BOB-demat reconnait tous les documents numérisés au format image (jpg, bmp,
pdf, ...).

Attention Le choix du premier répertoire monitoré spécifique pour le
Dossier courant est primordial. C'est en effet dans ce répertoire
que BOB-demat enregistrera automatiquement les documents
NuUMErisés.

Bon a Il est possible de déterminer un Chemin d'acquisition comme
savoir Répertoire confidentiel. Seul un utilisateur ayant un Acces aux
documents confidentiels peut déterminer ce parameétre. Tous les
documents importés dans un Répertoire confidentiel seront
considérés comme confidentiels par l'espace de travail de
BOB-demat.
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La reconnaissance OCR des documents dans les emplacements précédemment
renseignés démarre a l'ouverture du dossier comptable. En principe, seuls les
documents munis d'une étiquette renseignant le type Achat ou Vente sont
traités. Il est cependant possible de permettre le traitement par 'OCR sur tous les
types de documents possédant ou non une étiquette. Pour cela, il suffit d'activer
I'option de Reconnaissance automatique des caracteres.

Bon a L'activation de l'option de Reconnaissance automatique des

savoir caractéres doit étre bien réfléchie: elle offre effectivement un gain
de temps lors du changement du Type de document dans
I'espace de travail de BOB-demat mais consomme un crédit de
pages.

Cette page d'options permet également de déterminer les éléments qui
composent les références identifiant les documents dans I'espace de travail de
BOB-demat. Quand la qualification du document n'est pas suffisante pour
initialiser les informations retenues par la référence, c'est le nom du fichier qui
sert de référence. Ainsi, la référence d'un document correspondra exactement a
la définition configurée uniguement lorsque tous ses composants seront connus.

{5 BOB-demat - Espace de travail - Documents entrants (OCR) (=3[R |
Acquisition de documents Document(s) sélectionné(s) BUROMARKET - 45,60 € - 18/03/11 Pagz [1 /1
% Sage clvoice @) Rahsichin @ Supprimer Valider :
N @ Impoter @ Opheins 1) pne | @ Refuser B, Sagebos Bui0
Enatterts “ | Type At (=) © F Réf. classement | 11100175FRSPORTHAC = . Mmkef
=I- g Indéfinis (sélectionner tout) = —
32011041506 Joumal ACH  [x]| Période 032011 [v] Num. | 200018 = G /f5a) uvRason
) Achats 18/03/11 K 5 Demosport SA/NV
{3 SCANDO3 Datedoc. (18032011 () [E9) Datesch. [170572011 (=) (B8]  Confidertel [ Chaussée de Mons 165
SN BUROMARKET - 45,60 € - 18/03/11) FACTUNE 12547 BES000 Namur
~{  SCANDO4 Informtions tiers date ¥ BE 0478596879
w3 FAC- 2011 -3 - 00022 REF tiers BUROMARKET  (tad | Buromarket SA/NV I TBAN 12 8400 0000 582
N TvAfoum  |BEDM02203545  [v) @) § ¥
Informaticns paiement
Communication ()| Remarue O oeamen aw 28 L
Complabiité
Mortant |45.6 g - Dictionnaire [ imput. complexe
Détail Imputation
Compte 612420 [ Foumitures de bureau diverses
TVA NAT BSD (=]
g Base Taee Dont
0% = = vidange =
33 2] ) Exemption ©%) =
12% 2] 3] Escompte = o x W ek Tol uac
7% 3789 [©|791 & Jours Date =& -
Martant pover o
Approbation
A EEIEIRE ] Crout dapprobation = v 8720
Contexte
(3 Documents entrants
= Commentaire
¢} Documents sortants
8 sagebox R BED| e = - ® <
B Approbations 8(G)|Q | [ vers Saseboiy) | Encoder - |[Plier - (8]0 %/ & | B|debcowsn] BB o) | 8@ [ 1%/ B
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Configuration du libellé d'un document

La configuration du libellé d'un document tel qu'il apparaitra dans I'espace de
travail de BOB-demat se déroule comme suit :

mOptionsBOB-demat [= =] =]

Démat. | Compta. Reconnaissancecaract Scanneurs

Généralités
Libellé des fichiers | HREFTH - HAMOUNTH - HDATEH (%
Chemins d'acquisition
Ch .d'applic. m Saisie zone avec mots clés @
P |Dossier courant HREFTH - HAMOUNTH - HDATEH]
Tous les dossiers Liste des mots clés
Réf tiers (REFT)
Mantart (AMOUNT)
Date (DATE)
Joumal (DBK)
Période (PERIOD)
N* doc. (DOCNO)
Mais (MONTH)
Année (YEAR)

Réf classement (BCODE)
N* facture foum. (SUPPDOCNO)

Communication (REMEXT)
Chi d'applicat Remargue (REMINT)
=P ASPRISAen | | Comexte (INTREF)
Répertoire Circuit (APPCIRCUIT)
Compte (IMPUTA)

[] Répertoire corfidentiel

3G 1O

0K Annuler

Configuration || BOB-demat | Monitoring des dossiers

1. Ouvrir la Saisie zone avec mots-clés en cliquant sur le bouton % en regard
de la zone Libellé des fichiers.

2. Sélectionner et glisser les éléments utiles a la constitution des libellés depuis
la Liste des mots-clés vers la section bleue située au-dessus de cette liste.

3. Ajouter éventuellement des caractéres manuellement afin de rendre ces
libellés plus lisibles.

4. Fermer la fenétre de Saisie zone avec mots-clés pour enregistrer les
modifications effectuées.
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Ajout d’'un répertoire monitoré

Ajout d’un répertoire monitoré collectif

Une fois positionné sur la page Monitoring des dossiers dans les Options,
I'ajout d'un répertoire monitoré collectif s'effectue comme suit:

1. Cliguer sur le bouton Q.
2. Sélectionner Tous les dossiers dans le Champ d'application.

~

3. Renseigner le Répertoire a monitorer en cliquant éventuellement sur le
bouton [,

4. Enregistrer ce Chemin d'acquisition en cliquant sur le bouton 8

Ajout d'un répertoire monitoreé spécifique

Une fois positionné sur la page Monitoring des dossiers dans les Options,
I'ajout d'un répertoire monitoré spécifique s'effectue comme suit:

1. Cliquer sur le bouton Q.
2. Sélectionner Dossier courant dans le Champ d'application.

3. Renseigner le Répertoire a monitorer en cliquant éventuellement sur le
bouton [,

4. Enreqistrer ce Chemin d'acquisition en cliquant sur le bouton B

Bon a L'usage du bouton ‘@' permet d'annuler I'ajout en cours.
savoir
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Suppression d'un répertoire monitore

Une fois positionné sur la page Monitoring des dossiers dans les Options, la
suppression d'un répertoire monitoré s'effectue comme suit:

1. Se positionner sur le répertoire monitoré a supprimer.

2. Cliguer sur le bouton Q.

3. Confirmer la suppression du répertoire monitoré.

Modification d’un répertoire monitoré

La modification d'un répertoire monitoré n'est pas possible. Il sera donc
nécessaire de supprimer le répertoire & modifier et de l'ajouter avec le nouveau
chemin d'acquisition.

Répertoire monitoré confidentiel

Une fois positionné sur la page Monitoring des dossiers dans les Options, la
configuration d'un répertoire monitoré confidentiel s'effectue comme suit:

1. Se positionner sur le répertoire monitoré a rendre confidentiel ou ajouter un
nouveau répertoire monitoreé.

2. Activer le Répertoire confidentiel.

3. Enreqistrer la modification de statut ou I'ajout du répertoire monitoré en
cliquant sur le bouton B
Bon a Seuls les utilisateurs ayant un Acces aux documents confidentiels

savoir pourront visualiser et traiter les documents contenus dans ces
chemins d'acquisition.

La confidentialité d'un chemin d'acquisition pourra étre modifiée a tout moment. ||
suffira d'activer ou de désactiver le Répertoire confidentiel et d'enregistrer cette
information.
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Dossiers monitorés avec reconnaissance OCR directe

Une fois positionné sur la page Monitoring des dossiers dans les Options, le
contenu du dossier monitoré peut étre traité de maniére directe et automatique
par I'OCR quel que soit le type de document scanné. Pour cela, les étapes sont
les suivantes :

1. Se positionner sur le répertoire monitoré dont les documents doivent étre
traités par 'OCR dés leur acquisition ou ajouter un nouveau répertoire
monitore.

2. Activer la Reconnaissance automatique des caracteéres.

3. Enregqistrer les modifications effectuées en cliquant sur le bouton =,

La reconnaissance OCR automatique des Chemins d'acquisition peut étre
désactivée a tout moment. Il suffira alors de décocher l'option Reconnaissance
automatique des caracteres.
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Imputation et TVA

BOB-demat offre une proposition de comptabilisation automatique des
documents entrants, aussi bien des ventes que des achats. Afin de répondre au
mieux aux besoins de chacun, un paramétrage complet a été mis en place.

Ainsi, lorsqu'un document est analysé par BOB-demat, ce dernier effectue une
recherche dans la configuration du dossier comptable afin d'identifier le schéma
d'imputation approprié au document en fonction du tiers.

e Larecherche du schéma d'imputation s'effectue a plusieurs niveaux :
e Fiche signalétique du tiers repris sur le document
e Fiche signalétique du compte général
e Options de la comptabilité
- Schéma d'imputation
- Comptes d'attente

Une fois le schéma d'imputation déterminé et appliqué au document, ce dernier
peut étre transféré dans les écritures temporaires de la comptabilité. Cette
écriture temporaire est créée lorsque le document passe au statut contrélé.

L'étape suivante dans le cycle de traitement d'un document controlé est la
validation de ce document au niveau de BOB-demat. Un document validé
n‘apparaitra plus dans l'espace de travail de BOB-demat mais sera toujours
disponible dans les temporaires d'encodage comptable.

Attention La validation au niveau de I'espace de travail de BOB-demat est
une notion différente de la validation comptable. Il est cependant

possible d'activer I'option La validation BOB-demat entraine la
validation comptable du document.
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Schémas d'imputation par défaut

Lors de la reconnaissance automatique d'un document entrant, BOB-demat
repére le taux de TVA applicable sur ce document. Une fois les informations
relatives au type de document, au tiers et au taux de TVA en sa possession,
BOB-demat recherche le schéma d'imputation approprié.

La priorité donnée au schéma d'imputation reflete d'abord un encodage manuel
pour ensuite passer dans les options a savoir:

1. Fiche signalétique tiers

2. Fiche signalétique tiers et fiche signalétique compte général
3. Options: Schéma d'imputation par défaut

4. Options: Comptes d'attente

Fiche signalétique tiers

Si le schéma d'imputation est entierement défini (compte général et TVA pour le
taux reconnu dans le document) au niveau de la fiche signalétique tiers, celui-ci
est automatiquement repris.

B2 Fournisseurs E [E] @
PEES @F  scsonr  FYE TR

MNom  |ABC SPORT SPRL

Desc. DfCFou. Ech.Fou. | Compta | Personnes Divers Fac € |§||§|
Collecf [x]
Imputations par défaut
|Compte/Réf. Dict. | TVA Nat | TVA Taus| Déf. | -
» 604000 ESD 21 .
@ Compte 604000 [=d| @ Dictionnaire -
TVA BSD [=) |21 [=]| BEOBdemat [C] Imput. complexe
S RG]

Comptabilité & Finance | Fichier | Fournisseurs |[Compta
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Fiche signalétique tiers et fiche signalétique compte général

Quand le schéma dimputation est partiellement défini (compte général
uniguement) au niveau de la fiche signalétique tiers, le schéma d'imputation
reprend le compte général de la fiche signalétique tiers et le comportement TVA
éventuellement défini dans la fiche signalétique du compte général si celui-ci
correspond au taux de la facture.

. Fournisseurs E’
| -Reoheroher il |G JY: oo U 5| Gl - Aicuicio)
Nom ABC SPORT SPRL
Desc. DfCFou. Ech.Fou. | Compta | Personnes . Plan comptable EI
Colctf & & recheche IO O

Mo Wchats de marchandises

Descr. | Débit/Crédit Mémo  Ana. Divers

|Compte/Ref. Dict. | TVA Nat| TVA Taw| Déf. |
v

604000
Aankopen handelsgoederen

Mom long |Achats de marchandises

(@ Compte 604000 E] (™) Dictiol Aankopen handelsgoederen
Type Charge (=]
TVA =] [*]  BOB-dem .
Soustype | BUYGOOD ] - Configentiel
| G a E' Man imputable
Escompte [ Historique résumé Cat E] ( En sommeil
% dédutt par foumisseur % Délai |7] Saisie TVA financier Cat 28150 E]
‘3 Réconciliable
= [ Saisie analytiques
Par défaut
Sens imputation Débit E]
[ Biens et Services divers Déductibles Taux de TVA National — |MD  [=] |21 =]
B8 [GlS) v DleP/a-| B - & CE w0 [ 21 [
Intemat. M E] 0 E]
Op automatique Aucune E] Compte E]

[Marchandises Déductibles ]
blsjele@as o

Comptabilité & Finance | Fichier | Fournisseurs | Compta
Comptabilité & Finance | Fichier | Plan comptable | Descr.
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Options: Schéma d'imputation par défaut

Lorsque les deux étapes précédentes n'ont pu révéler un schéma d'imputation
correspondant au taux de TVA reconnu dans le document, BOB-demat passe
aux options.

Options

& Rechercher

[+]-- Paramétrage de I'application .
[+l Généraltés Ehine
I:I (é:rnn;jaebwlrte Validation des documents controlés 3 |z sortie | Validation avec confimmation E]
Analytique [ Contréle automatique & la sauvegarde
Gestion de l'encours . s . .8l [ 7] R
- Documents légau [7] Cortréle automatique  la consultation Déla 5| secondes
[+ Gestion commerciale [C] La validation BOB-demat entraine la validation comptable du document
- Pt de \fente [T Le contréle du document entraine le passage au document suivant
- Immobilisés
= BOB-demat . N i .
- Options générales d par défaut
ﬁlqlfﬂ_es des dossi |AN |Type Tawnx Mature |Compte
lonitoring des dossiers "
mputation et TVA B| Achat National 21,00 BSD 612400
-+ Archivage et exportation
. Plateforme elnvoice
- Utilisateur (JEAN)
- BOB Direct
[=1- Sage-Approval
- Configuration Sage-Approval
REEY

Configuration | | BOB-demat | Imputation & TVA

Il est possible de créer plusieurs schémas d'imputation en fonction du type de
document (Achat / Vente), du type de TVA (National, CEE, International), du
Taux et de la Nature TVA ainsi que du Compte d'imputation.

Bon a Les Schémas d'imputation par défaut ne doivent pas étre
savoir nécessairement complets. Cependant, pour étre efficaces, ceux-ci
doivent au minimum renseigner le type de document (Achat /
Vente) et le type de TVA (National, CEE, International).

Attention Aprés avoir ajouté un Schéma d'imputation par défaut, il est

nécessaire de l'enregistrer au moyen du bouton B avant
d'enregistrer les options.
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Imputations complexes

Lorsqu'aucune des combinaisons détaillées ci-dessus n'est satisfaisante, il sera
encore possible d'effectuer diverses opérations dont:

e Utilisation d'un Dictionnaire: le dictionnaire défini par défaut sur la fiche du
tiers sera alors appliqué pour initialiser les informations de comptabilité du

document;

e Utilisation d'une Imputation complexe: cette imputation complexe peut étre
définie directement dans la fiche signalétique des tiers ou encore
directement dans I'espace de qualification dans BOB-demat. L'activation de
ce statut aura pour effet d'afficher un message d'avertissement dans le haut
de I'espace de qualification.

B BOB-demat - Espace de travail - Documents entrants (OCR)
Acquisition de documents Document(s) sélectionné(s)

% Sage elnvoice @ Rafraichi Q Supprimer & Yalider
Numiriser 8 Impotter @ Dipheling (1) Efapeies 3 Refussr B Sage-box
En attente “® [ A Tiers & imputation complexe, I'encodage manuel est conseillé
= Indéfinis (sélectionner tout —
: a{ﬁ 201 15}”505 b Type Achat =® f Réf. classement | 11100164FRSFORT.
< {7 2011041506 Joumal |ACH  [v]| Période 03/2011 [+ Num. |200016 =Gy
281 Achats

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat
e Définition manuelle des informations suivantes:
- Montant de Vidange
- Montant d'Exemption TVA (0%)

- Escompte: I'escompte est défini en % et/ou en montant avec délai de
validité en nombre de Jours et la Date de validité.
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Comptes d'attente

Finalement, lorsqu'aucun des Schémas d'imputation par défaut n'a donné
satisfaction, BOB-demat passe a la définition des Comptes d'attente.

Options

&F Rechercher

[#- Paramétrage de l'application

[ Généralités Options
- Comptabilité L — -

I:I Ba:;:z e Validation des documents controlés 3 la sortie |Valldatlon avec confimation E]|
- Analytigue Contréle automatigue & la sauvegarde

- (Gestion de lencours

- Documents égatz Contréle automatique & la consultation Délai 5 % E

[+]-- Gestion commerciale La validation BOE-demat entraine la validation comptable du document
- Point de vent

- Pe .? v € Le contréle du document entraine le passage au document suivart
- Immobilisés

BOB-demat . .
- Options générales Sci di ion par défaut
Hiquettes

Monitoring des dossiers
Imputation et TVA
Archivage et exportation
Flateforme elnvoice

- Litilisateur (JEAN)

- BOB Direct

[ Sage-Approval

[ Configuration Sage-Approval

AN |Type Tauwx Nature |Compte
Achat National 21,00 BSD 612400
*| Achat National

A=

Comptes d'attente

E 0K i Annuler

Configuration | | BOB-demat | Imputation & TVA
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Options de validation/controle des documents

BOB-demat propose un certain nombre de parameétres personnalisables pour la
validation et le contréle de documents; ceux-ci sont décrits ci-dessous:

Options

&F Rechercher

[+~ Paramétrage de I'application

[+ Généralités

[+ Comptabilité

- Bangque

Anahytique

-~ Gestion de I'encours

- Documents |égaux

- Gestion commerciale

[+ Pairt de vente

- Immobilisés

-- BOB-demat
- Options générales
- Hiquettes

o

-
o

[1]
1]

- Monitoring des dossiers

- Archivage et exportation

Options

Validation des documents controlés & la sortie | Validation avec confimation
[ Contréle automatique & la sauvegarde

[] Cortréle automatique  la consultation Déla 5 @ secondes
[ La validation BOB-demat entraine la validation comptable du document

[ Le contréle du document entraine le passage au document suivant

=

£ d’ ion par défaut
AN |Type Taux Nature |Comp1e
Achat National 21.00 BSD 612400
*| Achat National

Configuration | | BOB-demat | Imputation & TVA

e Validation des documents controlés a la sortie

. cette liste déroulante

propose différents choix d'actions disponibles a la fermeture de I'espace de

travail de BOB-demat :

- Validation automatique

: tout document au statut Contrélé passera

automatiquement au statut Validé lors de la fermeture de I'espace de
travail de BOB-demat. Il disparaitra alors de cet espace de travail de

BOB-demat.

- Validation avec confirmation

documents Controlés devront étre Validés ou non.

@

Validation automatique

Désirez-vous valider tous les documents contrilés 7

[ Ne plus afficher ce message

b Qu il MNon

. un message permet de choisir si les
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- Pas de validation automatique : les documents au statut Contrdélé ne
passeront pas au statut Validé et resteront tels quels dans
I'arborescence.

Attention Cette option agit sur la validation des documents au niveau de
BOB-demat et non sur la validation comptable des documents.

e Contrbéle automatique a la sauvegarde: l'activation de cette option permet
de forcer le contréle d'un document deés l'enregistrement des modifications
apportées dans les informations de qualification de celui-ci. Si les
informations renseignées sont satisfaisantes pour la création des encodages
temporaires, le document recevra automatiquement le statut Controlé.

e Contréle automatique a la consultation : l'activation de cette option
permet de définir un Délai en Secondes. Lorsqu'un document pour lequel
toutes les informations nécessaires pour la création de I'écriture temporaire
est sélectionné pendant le laps de temps défini dans le Délai, celui-ci passe
automatiquement au statut Contrélé, sans aucune intervention manuelle.

e La validation BOB-demat entraine la validation comptable du
document : lorsqu'un document Contr6lé est Validé (peu importe la
méthode utilisée), I'écriture temporaire correspondant a ce document est
également validée en comptabilité.

e Le contréle du document entraine le passage au document suivant :
I'activation de cette option permet d'effectuer aisément le contréle d'une
série de documents consécutifs.
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Archivage et exportation

Comme mentionné précédemment, les documents numérisés sont enregistrés
dans la Sage-box. Il est possible de déterminer que les documents autres que
comptables pourront étre stockés dans la Sage-box ainsi que leur taux de
compression.

Options

&F Rechercher |

+|- Paramétrage de I'application

i Généralités SrErTe

+|-- Comptabilité

Banque Stockage des documents de gestion commerciale dans la Sage-box

Analytique

Gestion de l'encours Archivage du document en niveaw de gris

Documents légawx

Gestion commerciale Compression du document

Paint de vente

Immobilisés Qualité (Valeur recommandée : 70)

=]-- BOB-demat
Options générales e J— 70
Etiquettes e
Monitering des dossiers
Imputation et TVA

[ ]

Configuration | | BOB-demat | Archivage et exportation

Cette configuration s'effectue comme suit :

e Stockage des documents de gestion commerciale dans la Sage-box :
en plus des documents traités par BOB-demat, les accusés de réception
des documents officiels et divers documents générés par la gestion
commerciale (commandes clients, factures de ventes, notes de crédit
ventes) sont également enregistrés dans la Sage-box.

e Archivage du document en niveaux de gris : les documents seront
stockés en niveaux de gris.

Bon a L'Archivage du document en niveaux de gris permet
savoir éventuellement de réduire la taille de ces documents

e Compression du document : la qualité des documents stockés sera
déterminée en fonction du positionnement du curseur de contrdle. Plus la
gualité souhaitée sera élevée, plus la taille du fichier sera importante.
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Plate-forme elnvoice

Lorsque la plate-forme elnvoice est activée, l'espace de travail de BOB-demat
communique directement avec la plate-forme afin d'en récupérer les documents.

Cette synchronisation peut étre optimisée en fonction des besoins au niveau des
Options.

Options

4 Rechercher

+-- Paramétrage de I'spplication
+- Généralités
+]-- Comptabilité
Banque Fréguence de vérfication de I'existence de nouvelles factures 60 % min.
Anahytique
Gestion de 'encours
Documents légaux Fréquence de vérfication du statut des invitations &0 % min.
Gestion commerciale
Point de vente
Immobiisés
-]~ BOB-demat
Options générales
Etiquettes
Monitoring des dossiers
Imputation et TVA
Archivage et exportation

Flateforme elnvoice

Plate-forme elnvoice

Fréquence de vérfication du statut des factures 60 & min

F

F

7

Encodage
Ajout automatique des nouveawx documents dans BOB-demat

Message d'avertissement lors du changement de joumnal d'encodage

Configuration | | BOB-demat | Plate-forme elnvoice

Parmi les éléments suivants, seul le premier joue un réle dans l'utilisation de
BOB-demat. Les éléments suivants sont uniquement liés a la plate-forme
Sage elnvoice et ne sont pas abordés dans ce guide pratique.

Fréguence de vérification de I'existence de nouvelles factures: BOB-demat
I'activation de cette option permet de déterminer le délai entre 2 synchronisations
de BOB-demat avec la plate-forme Sage elnvoice.
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Raccourci vers l'espace de travalil

Le raccourci vers lI'espace de travail propose une vue synthétique en temps réel
sur les documents en cours de traitement par BOB-demat. Il permet également
d'accéder directement & BOB-demat.

Bon a Le raccourci vers l'espace de travail affiche uniquement des
savoir informations. Il ne procéde a aucun traitement des documents.

Les informations contenues dans le raccourci vers l'espace de travail de
BOB-demat sont les suivantes :

e Documents orphelins: détermine le nombre de documents trouvés dans
le(s) répertoire(s) commun(s) et non attribués a un dossier comptable.

e Documents en attente de traitement: détermine le nombre de documents
trouvés dans le répertoire commun et/ou dans des répertoires spécifiques et
qui doivent encore étre attribués a un dossier par BOB-demat.

Bon a Etant donné que l'attribution des documents est une étape trés
savoir rapide, cette ligne ne sera visible que dans des cas exceptionnels

e Documents en attente de comptabilisation : détermine le nombre de
documents trouvés dans le répertoire commun et/ou dans des répertoires
spécifiques et qui ne sont pas encore passés au statut Controlé.

Bon a Il peut s'agir de documents dans lesquels toutes les zones

savoir requises ne sont pas complétées ou de documents qui n‘ont pas
encore été Controlés, dans le cas ou le contrble n'est pas
automatiquement effectué.
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e Documents a valider: détermine le nombre de documents possédant le
statut Contr6lé dans l'espace de travail de BOB-demat. Ces documents
doivent encore étre Valides.

Bon a Les documents a valider sont des documents Contrblés et dont
savoir I'écriture temporaire existe.

e Documents en attente d’approbation (option) : détermine le nombre de
documents qui doivent encore étre approuvés dans le circuit d'approbation.

e Documents a envoyer : détermine le nombre de documents & envoyer via
Sage elnvoice.

Installation

Le raccourci vers l'espace de travail de BOB-demat n'est pas automatiqguement
présent sur le bureau de Sage BOB 50. Il convient donc de I'y installer en suivant
les étapes ci-dessous:

*sage
1. Cliguer sur le bouton du bureau de Sage BOB 50 pour
appeler la fenétre Personnalisation du bureau.

2. Cocher Vue sur BOB-demat.
3. Cliquer sur le bouton .25 pour enregistrer.

Le raccourci vers l'espace de travail de BOB-demat est maintenant disponible
sur le bureau de Sage BOB 50. Pour le supprimer, il suffira de décocher l'option
Vue sur BOB-demat dans la fenétre Personnalisation du bureau.
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Partie 4 - Acquisition des documents

La mise en route de BOB-demat terminée, la partie
relative a l'acquisition des documents entre dans le
vif du sujet. Elle développe ainsi les différentes
facons d'acquérir les documents et introduit la
notion des documents officiels.

45



Guide pratique
Acquisition des documents

46



BOB-demat — Documents entrants
Introduction

Introduction

La premiere étape dans la gestion des documents dématérialisés consiste a
introduire les documents a traiter dans BOB-demat: I'acquisition des documents.
Quelle que soit la méthode d'acquisition, les documents sont automatiquement
placés dans l'arborescence du volet de navigation des Documents entrants.

Toutes les opérations permettant cette acquisition de documents sont
regroupées au niveau d'une méme barre d'outils.

Acquisition de documents

‘g ¢ Sage elnvoice O Fafraichir

Numeriser | = Importer @ Orphelins (1)

Etiquettes

Barre d'outils Acquisition de documents

Pour rappel, 3 types de documents peuvent étre traités par BOB-demat:
e les documents électroniques (format e-fff et format Sage);
e les documents papier numérisés;

e les documents regus sous forme numérique.
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Documents électroniques: format e-fff, format Sage

Les documents électroniques proviennent principalement de la plate-forme
Sage elnvoice dont le fonctionnement est décrit dans un guide pratique réservé a
cet effet.

L'acquisition de ces documents depuis la plate-forme Sage elnvoice s'effectue:

e automatiquement a intervalles réguliers en fonction des parametres définis
dans les options Plate-forme elnvoice;

e manuellement en cliqguant sur le bouton S3a=cnees i qui importe
ponctuellement les documents depuis la plate-forme Sage elnvoice.

Les documents électroniques provenant directement de la plate-forme
Sage elnvoice se retrouvent dans l'arborescence de l'espace de travail de
BOB-demat.

j"a"f:’ FAC - 2011 - 3 - 000022
Eratere —— « [Amemees\;amuame - & ABC SPORT
7 e}'ﬁi;‘;ﬁ?g"mm Type Achat ©|© R classement | V012011 22
E‘;S"Mim Joumal (ACH (]| Péiode 5] Num S]]
a ggz:‘lﬁ“"ﬁ'ww“ 15032011 (=) (B8] Date éch. [14/0/2011 (=) (B Corfidertiel [
[, scANoo2
£ scanoo ABCSPORT [ [ ABC SPORT SPRL
L scANoD4 5
81 Fic 20113 - onocz) N TVAfoun,  [BEMI0N0Z2 (|G § v
. ()| Remarque V01201122
;:.:Z‘;hm;szs o] == Dictornare ] mpu. complere
e [ [
TVA NAT [z][MD =
- [ 5
6% 53] (=) Exemption (0%)
2% 53] (=) Escompte
21% (SIS Date [G][=]
Approbation e — - o
=3 @ E /@l [¥] Circuit d'approbation @ y oz wem |  -Ristoume :
3 Dosumens enirants zmm g r’ [ -aj\ Total & payer seas | | -
S ] :
& Approbations B8] [@ree st Be - ENPREEERIrEECE
Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat
Bon a Un fournisseur ne possédant pas le service Sage elnvoice pourra
savoir envoyer ses factures électroniques par e-mail. Il suffira alors
d'enregistrer la facture électronique recue dans un répertoire
monitoré.
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Emplacement de sauvegarde

Lorsqu'un document électronique est recu par e-mail, il convient donc
d'enregistrer ce document dans un répertoire monitoré. Il pourra ainsi étre
enregistré dans un des emplacements suivants:

e un répertoire spécifique a un dossier;
e un répertoire collectif.

Des qu'un document est enregistré dans un répertoire spécifique a un dossier, il
est automatiquement visible dans I'espace de travail relatif a ce dossier.

Par contre, lorsqu'il est enregistré dans un répertoire collectif, Sage BOB 50
démarre automatiquement une analyse de ce document a la recherche du n° de
TVA. Si le numéro de TVA est connu par linstallation de Sage BOB 50, le
document sera automatiquement attaché au dossier comptable identifié par ce
numéro de TVA. Dans le cas contraire, le document électronique sera considéré
comme Orphelin.

Documents

électroniques

/\

Type de Spécifique  Collectif

répertoire / \

N° TVA N° TVA

connu inconnu
Type de Type .
document identifié Orphelin
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Reconnaissance des données

Tout document électronique répond a une norme (qu'il soit au format e-fff ou au
au format Sage). Grace a cette norme, BOB-demat identifie 100% d'un tel
document.

[ BOE-demat - Espace de travail - Documents entrants (OCR) o &=
R Acquisition de documents Document(s) sélectionné(s) FAC - 2011 - 3 - 000022 Page |1 % 1
5 ; @ Sageelnvace @ Rafraichin @ Supprimer ) Valider
Nombricer 'S Impotter @ Ormpheins (11 Er @ Refuser 8 Sage-box =
En atterte « [ £ L= période est manquarte o
T T
=1 @ Indéfinis (sélectionner tout) ABC SPOR
07 2011041505 Type |Achat [*)|®2  Réf.classement V012011 22
[ 2011041506 Jouma |ACH Pérode N o=
) Achats & gl gl
(12 AL NG Date doc. | 15/03/2011 Date éch. | 14/04/2011 Corfidentiel
I e 3 [B]](=] [Bll=] ]
1 sCANDO2 Informations tiers
H {ﬂmsmlg Réf. tiers ABCSPORT (=] [ABC SPORT SPAL
{88 FAC - 2011 - 3-000022 N TVAfoum.  [BEM13M0252  ()]|@) 9 ¥
Informations paiement
Commurication (=] Remaque |vO1201122
Comptabilté
Mortant  |635.25 fos Dictionnaie [ Imput. complexe L
Détail VA Détail contenu | Détail Imputation L
Compte 604000 ()] [Achets de marchandises
TVA NAT D
0 Base Tae Dont :
0% E] = vidange =
6% = =) Exemption (0% =
12 Escompte =]
21 = = Jdours Date (s
Approbation
o T
= @ IR [¥] Cirewit d'spprobtion =] Bstoume e
Contexte -
[ Documents entranis g = | [ Total & payer 635,25 -
- Commertaire =
) Documents sortants L N
8 Sagebox 4 T
& spprobations £31G) [ Q | [ |8vess Saaebosy] ] Lier - NP G R E R

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat

Apreés la saisie des éventuelles informations annexes manquantes, le document
passe au statut Contrdlé et I'écriture temporaire correspondante est créée.

Bon a Toutes les informations sont reprises dans divers onglets de la
savoir fenétre de qualification afin d'étre contrblées voire modifiées avant
comptabilisation.
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Documents papier numerises

La numérisation des documents papier peut s'effectuer de 2 facons différentes:
e depuis un scanner;
e depuis lI'espace de travail de BOB-demat.

Attention Cette derniére option est uniqguement possible lorsque le scanner
utilisé est compatible TWAIN ou WIA.

Acquisition depuis BOB-demat

L'acquisition des documents papier depuis l'espace de travail de BOB-demat

s'effectue par I'utilisation du bouton &= | qui envoie un ordre de numérisation au
scanner.

Bon a Quand plusieurs scanners sont accessibles depuis le poste de

savoir . » . . .
travail, le bouton In-é= | est directement suivi d'une ¥ permettant

de sélectionner le scanner a utiliser.

3 BOB-demat - Espace de travail - Documnents entrants (OCR)
Acquisition de documents Document(s) sélectionné(s)

Ny

0 Sageelnvoice @ Rafraichi @ Supprimer Walider

Hunériser | <8 Impotter @ Ophelins 1) ygpnes | @ Refuser § Sagebox
WIA-Kyocera:F5-3140MFP+:KMBAGD0G ériode est manquants

WIA-WSD Scan Device ~
Achat &,
W5D Scan Device E] Ref. classemer

@  Rafraichir ACH  [x]| Période = Num

Configuration... - [1s032011 (=) [BR) Date gch. 1470402011

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat

Bon a Quelle que soit la méthode de travail utilisée, BOB-demat

savoir reconnait les documents au format PDF ainsi que les documents
au format image quel qu'il soit (jpg, bmp, png, ...). Ces derniers
seront préalablement convertis en fichier PDF par BOB-demat
avant I'exécution de la reconnaissance automatique.
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Les documents numérisés apparaitront directement dans l'espace de travail de
BOB-demat. Quant a savoir s'ils apparaitront dans I'arborescence du volet de
navigation des Documents entrants ou dans la catégorie des Orphelins, cela
dépendra de plusieurs paramétres repris dans le schéma ci-dessous:

Documents papier

Sans etuquene Avec étiguette

AN

%ﬁﬁ %‘“ 2 &
/ \ S

Type de

, . Collectif ~ Spécifique Collectif  Spécifique  Collectif  Spécifique  Collectif  Spécifique
repertoire l l \ ‘/ l l l l

Type de Type .

! P . Orphelin  Indéfini y Vp,f,_ indéfini  Indéfini  Orphelin  Type
documen identifie identifié

Les documents se rangeant dans l'arborescence du volet de navigation des
Documents entrants peuvent encore se subdiviser en 2 catégories comme le
montre le schéma:

e Indéfinis: le document ne porte pas d'étiquette ou porte une étiquette avec
des informations incomplétes (type de document manquant) ou avec la
mention explicite du type de document Indéfini.

e Type identifié: le document porte une étiquette renseignant au minimum le
type de document. Quand le document est scanné dans un répertoire
collectif; I'étiquette devra également comporter le code du dossier
comptable.
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Configuration des scanners

Une configuration des scanners installés est disponible directement sous la liste
de ceux-ci dans BOB-demat.

Options BOB-demat EI@
Scanneurs
Configuration des scanners
/| Garder |a liste des scanneurs disponibles
&} Rafraichir
Nom Visible Avaleuse Stupfpaga‘lrrterface de scanning -
WIA-Kyocera:FS-31400 7 V| Sans interface
WIA-WSD Scan Devicy v v Sans interface
HWSD Scan Device v V| Sans interface
OK Annuler

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | NJ\ | Configuration

Ainsi, pour chacun des scanners installés, il est possible de déterminer:

e S'il doit étre Visible dans la liste des scanners proposée par l'utilisation du

bouton =@ |, || sera ainsi possible d'exclure des scanners précédemment
installés sur l'ordinateur et qui ne sont plus disponibles ou accessibles.

e Qu'il doit privilégier I'Avaleuse. Ainsi, lorsqu'un scanner dispose aussi bien
d'une vitre que d'une avaleuse, la numérisation utilisera I'avaleuse et non la
vitre.

e Qu'il doit arréter de numériser apres le premier passage de la lampe dans un
scanner a plat (Stop/page). Certains scanners a plat ne s'arrétent pas de
numériser dés qu'un ordre de scan a été lancé. Si tel est le cas, il suffit
d'activer l'option Stop/page pour que BOB-demat démarre et arréte la
numeérisation.

e Que la numérisation au départ de l'espace de travail ouvre une fenétre
d'Interface de scanning ABBYY ou une fenétre dinterface Twain ou
encore Sans interface. En sélectionnant ABBYY ou Twain, il sera possible
de modifier des parametres de numérisation tels que la qualité de
numérisation, ...
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Emplacement de sauvegarde

Lorsque la numérisation est effectuée depuis un scanner, il est important que les
documents numérisés soient enregistrés dans un des répertoires définis pour le
monitoring des dossiers.

Par contre, BOB-demat connaissant les répertoires monitorés définis dans les
options, la numérisation depuis son espace de travail enregistrera
automatiquement les documents numérisés dans leur emplacement adéquat.

Si plusieurs dossiers monitorés ont été définis dans les options pour le dossier,
les documents s'enregistreront dans un répertoire en suivant l'ordre de priorité
suivant:

1. Emplacement local spécifique au dossier courant
2. Emplacement local commun (sous-répertoire pour le dossier courant)
3. Emplacement réseau spécifique au dossier courant

4. Emplacement réseau commun (sous-répertoire pour le dossier courant)

Bon a Si plusieurs emplacements ont été définis pour un type énoncé ci-

savoir dessus, la numérisation s'effectuera dans le 1° emplacement de
ce type.

Etiquettes

Comme spécifié précédemment, I'étiquette peut jouer un réle primordial dans la
phase de reconnaissance automatique du document. L'utilisation d'une étiquette
comportant toutes les informations susceptibles d'étre reprises favorisera la
reconnaissance de données annexes au document:

e Le Type de document renseigné sur l'étiquette permettra de définir le type
d'écriture pour la comptabilisation automatique.

e Le Journal renseigné sur I'étiquette permettra de définir automatiquement le
journal de comptabilisation.
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e Le Code du dossier permettra d'identifier automatiquement le répertoire
dans lequel le document devra étre enregistré lors de la numérisation.

Exemple d'étiquette

Bon a Quand des étiquettes sont utilisées sur les documents avant le
savoir scan, il est conseillé d'installer toutes les options pour l'impression
des étiquettes afin d'optimiser le travail de reconnaissance.
B3 Etiquettes d'acquisition EI = @
. Imprimante Q Imprimer
Nom ‘“sagebe-widae"HP Laserlet 1160 [z] & Propriétés
Copies 1 & @ Prévisualiser
Document
Type S0 250 EJ @ Fichier Excel
Sélection F\ch\er FOF
Type de document Achats (=] Q Envoyer -
Joumal ACH =] Achats @ Différée
MNombre d'&tiquettes 10 %
N* dz la prochaing étiqustte | 000065 N* prochain doc. ACH Q Personnaliser

Comptabilité & Finance | Impression | BOB-demat | Etiquettes d'acquisition

Aprés avoir renseigné le Type de papier pour l'impression des étiquettes, il
convient de définir les informations devant y figurer en fonction des parametres
définis dans les options des Etiquettes.

Bon a Sage BOB 50 fournit des dessins de documents pour les

savoir étiquettes en fonction des formats les plus courants. Il est
cependant possible de Personnaliser de nouveaux dessins de
documents en fonction des modules acquis par la licence.
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Lorsque toutes les informations doivent figurer sur I'étiquette, il convient de
déterminer:

Le Type de document parmi une série de types proposeés. Lorsque le type
Autres est sélectionné, il sera possible de renseigner un sous-type (Code
'Autres') afin d'améliorer la recherche du document physique basée sur les
informations reprises sur cette étiquette.

e Le Journal dans lequel le document sera comptabilisé.
e Le Nombre d'étiquettes a imprimer.

e Le Numéro de la prochaine étiquette sachant que Sage BOB 50 proposera
une prochaine numérotation d'étiquette correcte. Il reste cependant possible
de réimprimer des numéros d'étiquettes déja imprimés en cas de perte ou de
détérioration des premiéres par exemple.

Bon a Ce Numéro de la prochaine étiquette peut étre initialisé avec le
savoir prochain n° de document comptable a utiliser pour le Journal en
cliguant sur le bouton t

Reconnaissance des données

BOB-demat récupére un maximum d'informations présentes sur les documents.

= =
BELGACOM - 80,00 € - 24/03/11 P [1 & 1

Documcntsl sécionne
@ Swone B Ve
@ Fetas sa

“| Type w = ® O R clossemert 111001 BFRSPORTEA
= 9 i

i oo o) = EERE
s PR =) Pisde |01 (=) M. (20016 2l ia D
S anonses ; P n o
=5 Deleor, (200321 ()| B Dateden. [2304201 =] M) Corlkeriel ol s
o vt =5

horats
Dok e |
JaELGAComM o000 ramsanster

4731
Rl

F2SCANDS

ericion [ EELEAON S
C o

=] Remmcpr

S
* B 0

S s - @

B0 | | |Bovsssosuny | Evcoder - | Lir ~ B0 % B Db

B0, €0 | %8

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat
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Bon a Un document pour lequel la reconnaissance des données a déja

savoir été exécutée est indiqué avec le pictogramme “* en regard du
Type de document.

Grace a la reconnaissance intelligente des données, les informations suivantes
sont récupéreées :

- les informations identifiant le document

- les Informations tiers

- les Informations de paiement

- les informations de Comptabilité
Bon a Il est possible de récupérer manuellement des informations dans
savoir un document scanné en sélectionnant une zone avec la souris.
BOB-demat enregistre alors, par tiers, I'emplacement des
informations récupérées dans un modele de reconnaissance. Ceci

lui permet une reconnaissance plus étoffée lors des prochaines
acquisitions de document pour le tiers.

Les informations identifiant le document

Lorsqu'une étiquette reprenant tous les paramétres a été utilisée, celle-ci
permettra de déterminer le Type de document, le Journal et la Référence de
classement.

N

e La Période pour la comptabilisation est initialisée a partir du document
précédemment traité (au sein d'une méme session de travail).

Bon a Dans le cas d'un premier document traité sans Période, celle-ci

savoir devra étre insérée manuellement. Elle sera alors prise en compte
tout au long de la session d'utilisation de Sage BOB 50 et sera
automatiquement attribuée aux documents suivants. Une
modification manuelle de celle-ci est évidemment possible.

e La Date du document est récupérée du document analysé.

e La Date d'échéance provient directement des informations reprises sur le
document si présente, sinon calculée & partir des données enregistrées dans
la ficher du tiers.
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Les Informations tiers

e Le N° TVA du fournisseur permet a BOB-demat d'effectuer une recherche
dans la liste des fournisseurs enregistrés dans Sage BOB 50 et de proposer
la Référence tiers du fournisseur identifié par ce numéro de TVA.

Lorsqu'aucun tiers n'a pu étre déterminé en fonction du numéro de TVA, la
présence d'un numéro de compte IBAN sur le document servira de nouveau
critére de recherche pour identifier le tiers.

Les Informations de paiement

e La Communication est reprise automatiquement du document uniguement
lorsqu'il s'agit d'un VCS.

e La Remarque devra étre renseignée manuellement ou pourra étre initialisée
grace a un modéle de reconnaissance lié au tiers du document.

Les informations de Comptabilité

BOB-demat effectue une recherche intelligente afin de déterminer les
informations relatives a l'imputation comptable (Compte, Nature TVA, Base
TVA, Montant de Taxe et Montant TVAC).

Bon a En fonction du taux de TVA retrouvé sur la facture, BOB-demat

savoir propose un schéma d'imputation approprié en fonction des
paramétres définis dans I'application.

Pour rappel, les schémas d'imputation utilisés suivent I'ordre défini ci-dessous:
e Fiche signalétique tiers

e Fiche signalétique tiers et fiche signalétique compte

e Options: Schéma d'imputation par défaut

e Options: Comptes d'attente

Les Schémas d'imputation par défaut de la partie Mise en route traitent ce sujet
de fagon détaillée.
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Documents en langues étrangéres

La reconnaissance intelligente des données permet l'initialisation de certaines
informations reprises sur le document a partir d'un grand nombre de mots-clés.
Ces mots-clés étant définis par langue, il est possible de définir la(les) langue(s)
qui devront étre utilisée lors de la reconnaissance des informations.

@ Options 808, o
Démat. Compt. | Reconnaissancecaract | Scnneurs
R . . i

Frangais
[T Néedandais
[T Alemand
[T Anglais

Options
Améliorer la reconnaissance des caractéres {plus lent)
Parttage des modéles de reconnaissance entre les dossiers

[T] Me jamais remplir automatiquemert le mortant d'un documert

Volume

Vous avez tilisé 63 pages sur un total de 10000

0K Annuler

Aprés avoir accéder aux options disponibles dans l'espace de travail de
BOB-demat, 'activation de ces langues se détermine comme suit:

1. Accéder ala page Reconnaissance des caracteres.
2. Activer les langues a reconnaitre.
3. Enregistrer les modifications en utilisant le bouton '..2%._.

Bon a Par défaut, uniquement la langue du dossier est prise en compte
savoir pour la reconnaissance des mots-clés.
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Documents recus sous forme numerique

L'acquisition de ces documents s'effectue par lintermédiaire d'un des choix
suivants:

e Manuellement: en enregistrant le document contenu dans un e-mail dans un
des répertoires définis pour le monitoring des dossiers.

e Automatiquement: en important directement depuis BOB-demat le
document contenu sur un disque accessible par l'application Sage BOB 50.

L'acquisition des documents recus sous forme numérique depuis l'espace de
travail de BOB-demat utilise le bouton © qui ouvre la fenétre suivante:

@ oper =
Lockin: || bSOadsdemo - &7 o
z Mame = Date medified Type Size
ket . BOBDirect 18/09/2014 11:17 File folder
Recent Places ([ deta 15/04/20151536  File folder
! Documents 18,/09,/2014 10:55 File folder
. Fista 23/03/201510:27 File folder
Desktop . Help 20/04/2015 11:47 File folder
= logs 7/04/2015 14:16 File folder
i=ml . Message 20/04/201511:47 File folder
Libraries . METADATA 20/04/2015 11:46 File folder
J ocrbin 20/04/201511:47 File folder
;;ﬁ . Office 20/04/201511:47 File folder
Computer . Plugins 20/04/201511:47 File folder
. . RECEIVED 8/04/201513:50 File folder
t_h; | Tools 20/04/201511:47 File folder
Network
File name: | - Open
Flesof tyoe: | Portable Document Fomat (pdf) v [ Caneal |

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Importer

Il suffit alors de se déplacer dans les divers répertoires afin d'y sélectionner le
document a importer dans BOB-demat.

Bon a Quelle que soit la méthode de travail utilisée, BOB-demat

savoir reconnait les documents au format PDF ainsi que les documents
au format image quel qu'il soit (jpg, bmp, png, ...). Ces derniers
seront préalablement convertis en fichier PDF par BOB-demat
avant I'exécution de la reconnaissance automatique.
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Les documents recus sous forme numérique pourront apparaitre a 2 endroits
différents dans l'espace de travail de BOB-demat en fonction du répertoire
monitoré dans lequel ils auront été enregistrés: ils seront ainsi considérés comme
documents Indéfinis du dossier courant ou Orphelins comme l'illustre le schéma

suivant:
Documents regus sous
forme numérique

Type de spécifique  Collectif

répertoire l l

Type de i '
document nderini Orphelin

Emplacement de sauvegarde

L'enregistrement d'un document contenu dans un e-mail doit étre effectué dans
un des répertoires définis pour le monitoring des dossiers.

Par contre, BOB-demat connaissant les répertoires, l'importation enregistrera
automatiquement les documents dans leur emplacement adéquat.

Si plusieurs dossiers monitorés ont été définis dans les options pour le dossier,
les documents s'enregistreront dans un répertoire en suivant l'ordre de priorité
suivant:

1. Emplacement local spécifique au dossier courant
2. Emplacement local commun (sous-répertoire pour le dossier courant)
3. Emplacement réseau spécifique au dossier courant

4. Emplacement réseau commun (sous-répertoire pour le dossier courant)

Bon a Si plusieurs emplacements ont été définis pour un type énoncé ci-
savoir dessus, la numérisation s'effectuera dans le 1° emplacement de
ce type.
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Reconnaissance des données

Comme indiqué dans la partie précédente, les documents recus sous forme
électronique sont classés dans l'espace de travail de BOB-demat comme
documents Orphelins ou Indéfinis. Aucune reconnaissance intelligente ne sera
effectuée par défaut pour ces deux types de documents.

La procédure de traitement des documents Orphelins sera abordée dans la
partie suivante de ce présent guide pratique. Cette partie aborde la procédure de
traitement des documents Indéfinis.

Bon a La procédure de traitement abordée ici est valable pour un

savoir document Indéfini ne nécessitant pas une découpe: un document
unique récupéré par BOB-demat et qui n'est pas un lot de
documents scannés simultanément (ce cas sera expliqué plus loin
dans ce guide pratique).

La reconnaissance des données pourra automatiquement avoir lieu sur un
document Indéfini si la Reconnaissance automatique des caractéres est
activée au niveau des options. Dans le cas contraire, la reconnaissance des
données sera effectuée dés le changement de Type de document.
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— 20110415-06 Page [1 &4

» . “ ) °
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B3 HUON - 260002 - 17703
) BELGACOM - 8000 ¢ - 2401
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{2 scANOM
€ FaC 201 -3-ooonz2

< Bw=al*

3 Dosuments sarts
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8 Acprobaiicns 1301 | 8rime oy Lise ~ B3] | /| Eapgriiuonsnny B3| B 5 || B0 | %%
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Aprés avoir modifié le Type de document, la zone de qualification s'ajustera en

fonction de ce nouveau type; il suffira alors d'enregistrer les différentes
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Bon a
savoir

B 80B-demat - Espace de travail - Documents entrants (OCR) =5 Bl =
cauisition de document: Documentls sélect
- - P 1 @/
> Y 8 o 20110415-06 :
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Au changement de type de document, la reconnaissance des
caractéres sera automatiquement exécutée si cette opération
n'avait pas déja été effectuée.

Grace a la reconnaissance intelligente des données, les informations suivantes
sont récupérées :

Bon a
savoir

les informations identifiant le document

les In

les In

formations tiers

formations de paiement

les informations de Comptabilité

Il est possible de récupérer manuellement des informations dans
un document scanné en seélectionnant une zone avec la souris.
BOB-demat enregistre alors, par tiers, I'emplacement des
informations récupérées dans un modele de reconnaissance. Ceci
lui permet une reconnaissance plus étoffée lors des prochaines
acquisitions de document pour le tiers.
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Les informations identifiant le document

e La Période et le Journal pour la comptabilisation sont initialisés a partir du
document précédemment traité (au sein d'une méme session de travail).

Bon a Dans le cas d'un premier document traité sans Période et/ou
savoir Journal, ceux-ci devront étre insérés manuellement. lls seront
alors pris en compte tout au long de la session d'utilisation de
Sage BOB50 et seront automatiquement attribués aux
documents suivants. Une modification manuelle de ceux-ci est
évidemment possible.

e La Date du document est récupérée du document analysé.

e La Date d'échéance provient directement des informations reprises sur le
document.

Les Informations tiers

e Le N° TVA du fournisseur permet a BOB-demat d'effectuer une recherche
dans la liste des fournisseurs enregistrés dans Sage BOB 50 et de proposer
la Référence tiers du fournisseur identifié par ce numéro de TVA.

Lorsqu'aucun tiers n'a pu étre déterminé en fonction du numéro de TVA, la
présence d'un numéro de compte IBAN sur le document servira de nouveau
critére de recherche pour identifier le tiers.

Les Informations de paiement

e La Communication est reprise automatiquement du document uniguement
lorsqu'il s'agit d'un VCS.

e La Remarque devra étre renseignée manuellement ou pourra étre initialisée
grace a un modele de reconnaissance lié au tiers du document.
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Les informations de Comptabilité

BOB-demat effectue une recherche intelligente afin de déterminer les
informations relatives a l'imputation comptable (Compte, Nature TVA, Base
TVA, Montant de Taxe et Montant TVAC).

Bon a En fonction du taux de TVA retrouvé sur la facture, BOB-demat
savoir propose un schéma d'imputation approprié en fonction des
parameétres définis dans I'application.

Pour rappel, les schémas d'imputation utilisés suivent I'ordre défini ci-dessous:
e Fiche signalétique tiers

e Fiche signalétique tiers et fiche signalétique compte

e Options: Schéma d'imputation par défaut

e Options: Comptes d'attente

Les Schémas d'imputation par défaut de la partie Mise en route traitent ce sujet
de facon détaillée.
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Documents en langues étrangéres

La reconnaissance intelligente des données permet l'initialisation de certaines
informations reprises sur le document a partir d'un grand nombre de mots-clés.
Ces mots-clés étant définis par langue, il est possible de définir la(les) langue(s)
qui devront étre utilisée lors de la reconnaissance des informations.

@ Options 808, o
Démat. Compt. | Reconnaissancecaract | Scnneurs
R . . i

Frangais
[T Néedandais
[T Alemand
[T Anglais

Options
Améliorer la reconnaissance des caractéres {plus lent)
Parttage des modéles de reconnaissance entre les dossiers

[T] Me jamais remplir automatiquemert le mortant d'un documert

Volume

Vous avez tilisé 63 pages sur un total de 10000

0K Annuler

Aprés avoir accéder aux options disponibles dans l'espace de travail de
BOB-demat, 'activation de ces langues se détermine comme suit:

1. Accéder ala page Reconnaissance des caracteres.
2. Activer les langues a reconnaitre.
3. Enregistrer les modifications en utilisant le bouton '..2%._.

Bon a Par défaut, uniquement la langue du dossier est prise en compte
savoir pour la reconnaissance des mots-clés.
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Documents Orphelins

Une derniére fagon d'acquérir des documents dans BOB-demat consiste a traiter
les documents Orphelins introduits par l'une des méthodes décrites
précédemment.

Pour rappel, un document Orphelin est un document qui a trouvé sa place dans
un répertoire monitoré commun et qui ne contient aucun moyen permettant
d'identifier le dossier comptable auquel il appartient.

Lorsque des documents Orphelins sont pris en charge par BOB-demat, leur

Acquisition de documents

@2 Sage elnvoice @) Rafraichi

-

Murmeriser | =0 mparter @ Orphelins 1)

Etiquettes

sélectionner les documents a classer dans les dossiers comptables:

Gestion des orphelins |?HE”F|
ﬁ Omhelins

A ACH20110113-200002- Classer dans le dossier E] Type de document [z]

m,

FACTURE N° 12547
13/01/2011 DemoSport SA/NV
Chaussée de Mons 165
BES000 Namur

BE 0478696879

IBAN BE12 3400 0000 5492

Votre numéro de PO : MKG/ZM/1305147/491

Votre insertion ¥ page dans la revue Fiscoloog gitme trime‘st"ré ) 1611,57 =

TVA 21% s 33843 -

LN F—TTT— v =+ - B E R H ) 1nen nn =
a Découpe 1 fichier par page e Supprimer 0K Annuler
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Le classement d'un document Orphelin vers un dossier comptable s'effectue de
la fagon suivante:

1. Se positionner sur le document a reclasser.

2. Sélectionner le dossier dans lequel classer le document. Classer dans le
dossier propose la liste de tous les dossiers actifs dans linstallation de
Sage BOB 50.

3. Sélectionner éventuellement un Type de document a appliquer au
document courant. A défaut, le document sera considéré comme Indéfini.

4. Répéter les 3 opérations précédentes sur les documents a reclasser.

Bon a Tous les documents ne doivent pas obligatoirement étre reclassés
savoir en une seule opération. Les documents non reclassés garderont
le statut Orphelin jusqu'au prochain reclassement.

5. Enreqistrer le reclassement des documents en cliquant sur le bouton

BN

Bon a Le fait de sélectionner le Type de document permettra a

savoir BOB-demat d'exécuter une reconnaissance automatique des
informations comme expliqué précédemment en fonction du type
de document (électronique, papier numérisé, recu au format
numérique).

Reconnaissance des données

Comme mentionné ci-dessus, un document Orphelin pourra étre considéré
comme un document Indéfini quand le type de document n'est pas renseigné
avant/pendant le reclassement; dans le cas contraire, le type sera forcément
connu et le document identifié.

Bon a Sile Type de document et le dossier de classement sont remplis

savoir durant la Gestion des orphelins, il n'est pas nécessaire de suivre
I'étape Documents indéfinis, il suffit de démarrer a I'étape Type
de document spécifigue.
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Documents indéfinis

Afin que la reconnaissance des données puisse s'effectuer, le Type de document
doit avant tout étre sélectionné dans le menu déroulant :

[ BOB-demat - Espace de travail - Documents entrants (OCR)

) T —
(i)l =/ Q%
[ Documents entranis

(3 Documents sortants

8 Sagebox

8 Approbations

(BN B =)
Acquisition de documents Document(s) sélectionné(s] 20110415-005 =
- Poge |1 /"
@ Sageclnvaice @ Rafiaichi @ Supniimer ] Vlder g =
Nomas 8 Impotter @ Ophelns e, | @ Refuser B Sagebor
=1- @ Indéfinis {sélectionner tout) B
zmmdlsouﬁ Type |Indéini (+)|% F Réf classemert 20110415005 e .
L Indéfii Demasport SA/NY
{ﬁ‘ 211041505 Date doc [ I (13012011 ()| 8]  Confdertel [ Chaussée de Mons 165
| 5 tamiwsae e e
i3 NUON - 260,00 € - 17/03/11 e BE 0478696879
£ BELGACOM - 80,008 - 24/03/11| ) EFectNote de crédt verte 1BAN BE12 34000000 5492
[ Scan0ns Era de oot rancir
[ SCANDD7
{1 scanoos
i3] FAC-2011-3-000022 Votre numéro de PO : MKG/ZM/1305147/491
Documert social
Statut officiel L]
Autre Votre insertion % page dans la revue Fiscoloog 2™ imesire 161157
TVA 21% 338,43
Commurnication )| Remarque 1950,00
Commentaire

Que nous vous serions 1
Diavance merci.

5 e bien vouloir honorer dans les 30 jours.

Gustavestraat, 35 b- BEL0BD Molenbeek Saint-jean
BE2114.633.236

NEERNDEEED
B(0) &/ b/ B o

B8k 8oy

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat

Bon a
savoir

La procédure de traitement abordée ici est valable pour un
document Indéfini ne nécessitant pas une division; il s'agit donc

d'un document unique récupéré par BOB-demat et qui n'est pas
un lot de documents scannés simultanément. Ce dernier cas sera
expliqué plus loin dans ce guide pratique.

Une fois ce choix effectué, la zone de qualification sera ajustée en fonction du

Type de document sélectionné.

Bon a
savoir
n'avait pas déja été effectuée.

Au changement de type de document, la reconnaissance des
caractéeres sera automatiquement exécutée si cette opération
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{5 BOB-demat - Espace de travail - Documents entrants (OCR) o &=
- S—NUHN-JH de d:cunvan}s Document(s) sélectionné(s) ACH201 1 01 1 3_200002_VLAN Page |1 % 1
3 P @ Seecineice @ Pkt @ Suppiimer 3 Valder
Nombricer 'S Impotter @ Ompheins Etiquettss | @ Refuser 8 Sage-box
En aiterte < | [ A s période est manquarts m
=1 @ Indéfiis {sélectiomer tou]
?[ﬁmﬂﬁﬂm ! Type |Achat (=) F Ref. classemert 20110415005
= e o DemoSport SA/NV
e s [ e © tem 5= bt
ats
: BES00D Namur
18 NUON - 260,008 17/03/11 Datedoc. [13/01/2011 ()| B3 Datesch. 13012011 (=) B3] Corfiderel [ 8 0478696879
g & ELE R G2 IBAN BE12 3400 0000 5452
{2 scanon3
i-{ 5 SCANODT =
[ ACH20110113-200002-VLAN
[ SCANOD4 S ¥
k= [] FAC - 2011 - 3 - 000022 Votre numéro de PO : MKG/2ZM/1305147/491
[z Remaraue Votre insetion % page dans arewue Fiseoloog 2°* imed: 16157
TVA21% 338,43
abilté
Mortant 1950 (=93 Dictionnaire Imput. complexe 195000
Détail Imputation L
Compte [
TVA NAT
Base Tae Dont :
Vidangs = 5ants e bien vouloir honore dans es 30 jours
Exemption (0%) =
Escompte 3]
Jours Date ]
Approbation
< w 8
) @ =] % [¥] Grrevit d'approbation =
Contexte
[ Documents entranis &) Gustavestraat, 35 - BE1080 Molenbeok Saint-joan
- Commertaire -
) Documents sortants L -~
I —
M Soocbex MBI EEFREEE 0
B oo (0] & b/ O fasiors) B B 8 (5] 8
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Apres avoir modifié le Type de document, la zone de qualification s'ajustera en
fonction de ce nouveau type; il suffira alors d'enregistrer les différentes

Le document Indéfini a maintenant été converti en un Type de document
particulier et peut donc étre traité.

Type de document spécifique

Grace a la reconnaissance intelligente des données, les informations suivantes
sont récupéreées :

- les informations identifiant le document
- les Informations tiers
- les Informations de paiement

- les informations de Comptabilité
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Bon a Il est possible de récupérer manuellement des informations dans
savoir un document scanné en sélectionnant une zone avec la souris.
BOB-demat enregistre alors, par tiers, I'emplacement des
informations récupérées dans un modele de reconnaissance. Ceci
lui permet une reconnaissance plus étoffée lors des prochaines
acquisitions de document pour le tiers.

Les informations identifiant le document

e La Période et le Journal pour la comptabilisation sont initialisés a partir du
document précédemment traité (au sein d'une méme session de travail).

Bon a Dans le cas d'un premier document traité sans Période et/ou
savoir Journal, ceux-ci devront étre insérés manuellement. lls seront
alors pris en compte tout au long de la session d'utilisation de
Sage BOB50 et seront automatiquement attribués aux
documents suivants. Une modification manuelle de ceux-ci est
évidemment possible.

e La Date du document est récupérée du document analysé.

e La Date d'échéance provient directement des informations reprises sur le
document.

Les Informations tiers

e Le N° TVA du fournisseur permet a BOB-demat d'effectuer une recherche
dans la liste des fournisseurs enregistrés dans Sage BOB 50 et de proposer
la Référence tiers du fournisseur identifié par ce numéro de TVA.

Lorsqu'aucun tiers n'a pu étre déterminé en fonction du numéro de TVA, la
présence d'un numéro de compte IBAN sur le document servira de nouveau
critere de recherche pour identifier le tiers.

Les Informations de paiement

e La Communication est reprise automatiqguement du document uniguement
lorsqu'il s'agit d'un VCS.

e La Remarque devra étre renseignée manuellement ou pourra étre initialisée
grace a un modele de reconnaissance lié au tiers du document.
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Les informations de Comptabilité

BOB-demat effectue une recherche intelligente afin de déterminer les
informations relatives a l'imputation comptable (Compte, Nature TVA, Base
TVA, Montant de Taxe et Montant TVAC).

Bon a En fonction du taux de TVA retrouvé sur la facture, BOB-demat
savoir propose un schéma d'imputation approprié en fonction des
parameétres définis dans I'application.

Pour rappel, les schémas d'imputation utilisés suivent I'ordre défini ci-dessous:
e Fiche signalétique tiers

e Fiche signalétique tiers et fiche signalétique compte

e Options: Schéma d'imputation par défaut

e Options: Comptes d'attente

Les Schémas d'imputation par défaut de la partie Mise en route traitent ce sujet
de facon détaillée.
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Documents en langues étrangéres

La reconnaissance intelligente des données permet l'initialisation de certaines
informations reprises sur le document a partir d'un grand nombre de mots-clés.
Ces mots-clés étant définis par langue, il est possible de définir la(les) langue(s)
qui devront étre utilisée lors de la reconnaissance des informations.

@ Options 808, o
Démat. Compt. | Reconnaissancecaract | Scnneurs
R . . i

Frangais
[T Néedandais
[T Alemand
[T Anglais

Options
Améliorer la reconnaissance des caractéres {plus lent)
Parttage des modéles de reconnaissance entre les dossiers

[T] Me jamais remplir automatiquemert le mortant d'un documert

Volume

Vous avez tilisé 63 pages sur un total de 10000

0K Annuler

Aprés avoir accéder aux options disponibles dans l'espace de travail de
BOB-demat, I'activation de ces langues se détermine comme suit:

1. Accéder ala page Reconnaissance des caracteres.
2. Activer les langues a reconnaitre.
3. Enregistrer les modifications en utilisant le bouton '..2%._.

Bon a Par défaut, uniquement la langue du dossier est prise en compte
savoir pour la reconnaissance des mots-clés.
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Partie 5 - Opérations sur les documents

Apres la phase d'acquisition, les documents peuvent
maintenant étre manipulés. Cette partie relative a la
qualification des documents décrit toutes les
opérations pouvant étre effectuées sur un document
afin de permettre la comptabilisation de celui-ci.
Ainsi, outre les modifications a apporter a la
reconnaissance automatique, elle explicitera
notamment la gestion des documents indéfinis, la
découpe d'un document ou la fusion de plusieurs
documents, ...
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Introduction

Comme défini dans la partie précédente, les documents font I'objet d'une
reconnaissance automatique dés leur acquisition. Cependant, il peut s'avérer que
celle-ci ne soit pas compléete et qu'il faille procéder a un complément
d'information; ou que certains documents non étiquetés doivent encore étre
reclasses, ...

Outre ces opérations, I'espace de travail BOB-demat permettra d'effectuer des
manipulations directement sur les documents ou partie de ces documents. Parmi
celles-ci:

e La découpe d'un document
e La fusion de plusieurs documents
e La suppression d'un document

e La suppression d'une page d'un document
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Controle des documents

Le contréle des documents permet de mettre en évidence les éventuelles
informations erronées récupérées automatiquement de ces documents. Ces
informations concernent:

- Les informations identifiant le document
- Les Informations tiers

- Les Informations de paiement

- Les informations de Comptabilité

Lorsque toutes les informations mentionnées ci-dessus ont été jugées correctes,
le document passe au statut Controlé. Cette opération s'effectue en cliquant sur

Bon a Ce changement de statut est également possible de maniére
savoir semi-automatique via les Options de validation/controle des
documents.

Un document non contr6lé est identifié grace au pictogramme L4 dans I'espace
de travail de BOB-demat. Un document Contrdlé est quant a lui identifié avec le
pictogramme . un document apparaissant en gras dans l'arborescence, est un
document sur lequel le curseur n'a jamais été positionné.

Lorsque les informations nécessaires a la création de I'écriture comptable dans
- . . . . L, .
bouton ==, Des informations complémentaires sont donc nécessaires avant de

poursuivre le traitement d'un tel document; ce sujet sera abordé dans la partie
Qualification des documents.

Lorsque le curseur de la souris est situé sur la ligne d'un document dans
I'arborescence de I'espace de travail de BOB-demat, une infobulle reprenant un
bref résumé des données du document s'affiche. Celle-ci peut aider a déterminer
rapidement quelles sont les données manquantes au document.
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Document(s) sélectionnés)

e Sage elnvoice @ Rafraichit e Supprimer ] alider
Numeriser = Importer @ Orpheling Etiquettes & Refuser B Sage-box
= 23"“3 “ || Type | Acha @)/® F Rer_dsssement | 2011041502
= ! —
P Joumal ACH  [+]| Péiode 032011 [+] Num. 200018 o™ [,_h,]
Datedoc. |10/03/2011  [v)| B9 Date éch. [09/042011 (7] B9 Corfidertiel  []
£ NUON - 260,00 € - 17/03/11 . .
RELGACOM - 80,00 € -24/03/71)| "omatons iers
ROMARKET - 45,60 €- 18/03|| Réf tiers COLRUYT [E] Colruyt/Collivery
ANDO3 . = € v
H20110113-200002-VLAN N TVAfom.  [BEC440632207 =]/ G ¥ ¥
COLHUYT-ZIGBSE- UETRNE | Informations paiement
L. FAC- 2011 - 3 - 000D
Fichier : SCANOO4.pdf [x) Remarque
IYpe:idchat Dictionnaire ] Imput. complexe

Date doc. : 10,03/2011
Réf. dlassement : 2011041502

Journal : ACH
Période : 03/2011
Num. : (iids)

REF. tiers : COLRUYT - Colruyt/Collivery
Utiliser le dictionnaire configuré pour ce
tiers : COLRUYT

Total : 216,39

N* facture fourn. : (vids)
Communication : (\ids)
Remarque : (vide)

Contexte : (vidg)

Circuit d'approbation : (vids)

O m — e
= lﬂ] [ER R Contexte
[ Documents entrants Commentaire

r,) Documents sortants
i Sage-box

5 LApprobations

Achats de matiéres premigres

Dont :

Vidange
Exemption (07%)
Escompte

EE®

Jours Date:

®E

O ||| veis Sagebosnl | Encoder ~|EJjLier -
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Des qu'un document passe au statut Contrélé, une écriture comptable
temporaire relative a celui-ci est automatiguement générée; un Numéro de piéce
est alors automatiquement attribué. Dés que cette écriture existe, le document

peut étre Validé.

Le statut Controlé peut étre retiré via le bouton ¥ en regard du Numéro de
piéce. L'écriture temporaire est alors supprimée et son numéro de piéce est
libéré. La qualification du document est cependant conservée. Le document
devra de nouveau passer au statut Contr6lé pour que le travail puisse se

poursuivre.
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Un document peut donc passer au statut Controlé des que toutes les
informations nécessaires a la création des écritures comptables temporaires sont
présentes. Ce chapitre aborde ainsi ces informations qui peuvent varier en
fonction du type de document.

Informations identifiant le document

Cette partie de la fenétre de qualification fait référence au Type de document et
aux informations y faisant référence. Quel que soit le Type de document, la Date
du document et la Référence de classement (afin de retrouver aisément le
document original) seront toujours présentes. Par contre, le Journal et la
Période seront accessibles uniquement pour les types relatifs a des journaux
comptables (Achat, Vente, Note de crédit achat, Note de crédit vente).

Bon a Cette partie de la fenétre permet également de déterminer la
savoir confidentialité d'un document. Le chapitre relatif aux Documents
confidentiels traite ce sujet en détail.

La Référence de classement reprend les données reprises sur l'étiquette si le
document en était pourvu; cette Référence de classement peut étre modifiée.

Attention Dans le cadre de la comptabilisation de document, la Date du
document, le Journal et la Période devront obligatoirement étre
renseignés.

Positionner le curseur de la souris sur le pictogramme 2 en regard du Type de
document donne des informations techniques sur le document dématérialisé: le
nom du fichier, sa taille, son emplacement sur le disque, ou encore la date de
numeérisation.

Bon a Cliquer sur le pictogramme “2 en regard du Type de document
savoir ouvre l'explorateur Windows et positionne le curseur directement
sur le document courant de BOB-demat.
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Informations tiers

La seconde partie de la fenétre de qualification reprend les données relatives au

tiers a savoir son N° TVA et sa Référence.

Le N° TVA est automatiquement reconnu et repris des documents.

Lorsqu'un tiers a pu étre identifié grace a ce numéro de TVA dans la liste des

tiers, la référence du tiers relatif & ce numéro de TVA est directement proposée.

Lorsqu'aucun tiers n'a été retrouvé a partir du N° TVA, la présence d'un numéro

de compte IBAN sur le document sert de nouveau critére pour identifier le tiers.

Attention

Bon a
savoir

Dans le cadre de la comptabilisation de document, la Référence
du tiers devra obligatoirement étre renseignée.

Afin d'identifier de fagon certaine un tiers, il est possible de

situé directement a droite de la référence et du nom du tiers. Une
fois le volet ouvert, celui-ci pourra étre refermé grace au bouton
%! positionné exactement au méme endroit que le bouton
précédent.

Date doc. |17/03/2011  [v)| 9| Dateéch. [16/04/2011 (=) B9 Corfideniel [0

Informations tisrs

Réf. tiers NUGN 22| | Muen
N TVAfoum. [BED47E226232 (-] @ § B
TVA (=) |[BE[v] N°Ent. 0472226232 o]
Nom Nuon
Nom 2
Adresse Medialaan 34
CP. BE1800 ilvoorde =]
Pays BE [=]| |Belgis
Tél 02 250 94 00 Fax
Compte banc. | BE79240054429633 E]
E-mail
Site Intemet
‘9, l 4 Erre_;.sirel] l o Anruler ]

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Fenétre de qualification
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Informations de paiement

La troisieme partie de la fenétre de qualification fait référence aux Informations
de paiement. Elle reprend donc la Communication qui sera reprise lors du
paiement ainsi qu'une éventuelle Remarque interne.

Attention Dans le cadre de la comptabilisation de document, aucune de ces
deux informations n'est requise.

Des informations complémentaires peuvent étre disponibles en fonction du type
de document: le montant Total et la Remise, les données relatives a 'opération
diverses sur virement émis, le Nom du bénéficiaire ainsi que ses numéros de
comptes IBAN et BIC afin de pouvoir générer un éventuel paiement.

Informations de Comptabilité

Cette derniere partie de la fenétre de qualification présente les montants
automatiquement retrouvés dans les documents: le Montant total, la Base et la
Taxe en fonction du pourcentage TVA reconnu dans le document. Ces montants
permettent de déterminer le taux de TVA a appliquer lors de la comptabilisation.
Comme expliqué précédemment, BOB-demat pourra également déterminer
automatiquement un compte général pour la comptabilisation.

Bon a Le bouton % situé a coté du Montant TVAC permet de

savoir visualiser toutes les combinaisons de Montant, Base et Taxe
répondant a un taux de TVA standard. Il permet ainsi de visualiser
tous les détails par taux de TVA repris sur la facture. Lorsqu'un
Dictionnaire est appliqué, ce bouton est inactif.

Il est également possible de déterminer qu'un document requiert une Imputation
complexe c'est-a-dire que Iimputation comptable devra étre initialisée
manuellement (plus d'informations a ce sujet dans le chapitre Qualification des
documents). Une fois I'lmputation complexe activée, BOB-demat affichera un
message pour attirer l'attention. Cette information peut étre activée pour un
document spécifique (directement dans l'espace de travail de BOB-demat) ou
pour tous les documents relatif a un tiers (via la fiche signalétique du tiers). Dans
ce dernier cas, I'Imputation complexe sera automatiquement activée pour
chaque document relatif a ce tiers.
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Attention Dans le cadre de la comptabilisation de document, le Montant
TVAC, le comportement TVA, le montant de Base et le montant
de Taxe sont indispensables.

Les informations traitant de I'Escompte, de la Vidange et de I'Exemption ne
sont pas toujours visibles ni automatiqguement remplies. Cette opération doit se
faire manuellement; les parties Qualification des documents et Paiement
automatigue des documents archivés donnent plus d'informations a ce sujet.

Bon a Dés qu'un document passe au statut Contrélé, un onglet de
savoir Prévisualisation de l'encodage est disponible; il permet de
présenter un apercu de ['écriture temporaire qui est générée en
comptabilité. Lorsqu'il s'agit d'un document au format e-fff ou au
format Sage, deux onglets sont automatiquement visibles: le
Détail TVA qui reprend la liste des imputations TVA (Montant
HTVA, Taxe et Taux) et le Détail du contenu qui reprend la liste
de contenu des articles (Libellé, Quantité, Montant HTVA, Taxe,
Taux et Montant TTC).

Doublons de documents

Lorsque l'option Vérification des doublons dans les documents est activée
dans l'onglet Comptabilité des Options, le contrble des doublons sera effectué
dés que les documents passent au statut Contr6lé. Si, pour une méme période
et un méme tiers, un document au montant identique est trouvé a la méme date,
un avertissement s'affiche.

Avertissement @

Attention !

Un document relatif au méme tiers avec le méme montant et la
méme date a déja été encodé.

Joumal :ACH

Période : 02/2011

N'Doc :200015

Etes-vous certain de vouloir continuer ?

Oui Non
Bon a La méme vérification a lieu lorsqu'un document modifié est
savolr enregistré a l'aide du bouton B
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Qualification des documents

Introduction

La qualification des documents regroupe les opérations visant a compléter voire
a modifier des informations afin de permettre une comptabilisation de ces
documents. En fonction du type de document acquis, les modifications apportées
s'effectueront de facons différentes sur les documents suivants:

e Les documents électroniques (format e-fff et format Sage)

e Les documents papier numérisés et les documents regus sous forme
numeérique

Documents électroniques

Les documents électroniques répondant a la norme e-fff ou au format Sage
comportent toutes les informations utiles a la comptabilisation. Cependant, il peut
s'avérer nécessaire de procéder a la modification de certaines informations voire
d'en compléter d'autres.

Cette opération s'effectue manuellement; en effet, aucun document physique
n‘accompagnant ces types de format, la reconnaissance par I'OCR ne peut
fonctionner.

Documents papier numérisés et documents regus sous forme
numérique

La reconnaissance automatique des informations peut avoir été incompléte. I
sera aisément possible de compléter ces informations de facon semi-
automatique:

e Au moyen d'une liste
e Par sélection des informations dans la prévisualisation du document

Toutes les informations pourront également étre modifiées manuellement en
faisant abstraction des valeurs proposées dans les listes.
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Bon a Si nécessaire, un document pourra également étre réinitialisé en
savoir forcant une seconde fois l'analyse par le systéme de
reconnaissance des données; cette opération s'effectue en

cliguant sur le bouton ¥ situé en dessous de l'arborescence des
documents.

Modification au moyen d'une liste

La plupart des informations reprises dans la fenétre de qualification peuvent étre
modifiées par les éléments repris dans la liste y attenante.

Ainsi, par exemple, un document commercial comprend plusieurs dates: une
date de document, vraisemblablement une date d'échéance, parfois une date de
commande voire une date de livraison. Parmi toutes ces dates, BOB-demat
tente d'en associer une correctement a la date du document et a la date
d'échéance. S'il s'avere nécessaire de modifier les dates proposées par
BOB-demat, il suffira d'ouvrir la liste attenante.

Attention Cette facon de procéder doit rester ponctuelle: la modification par
sélection des informations dans la prévisualisation du document
offre l'avantage de retenir I'emplacement des données
sélectionnées dans un modele de reconnaissance liée au tiers.
Ainsi, la reconnaissance des prochains documents tiendra compte
du nouvel emplacement des données.

Modification par sélection
La modification des données par sélection s'effectue trés simplement:

1. Se positionner dans la zone de saisie a modifier dans la fenétre de
gualification.

2. Agrandir éventuellement la visualisation du document grace au bouton de la
fenétre de prévisualisation.

3. Dessiner un cadre autour de l'information a reprendre dans le document
prévisualisé.

L'information contenue dans le cadre est alors automatiquement reprise dans la
zone de saisie.
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Lors de [l'enregistrement des modifications effectuées sur le document,
BOB-demat demandera si les sélections effectuées devront étre enregistrées
dans le modéle de reconnaissance pour le tiers spécifique.

Avertissement @
Le modéle de reconnaissance a &té modifié.

Voulez-vous 'enregistrer 7

Oui Man

Informations identifiant le document

Les modifications apportées dans la partie supérieure de la fenétre de
qualification auront un impact important sur la présentation du reste de la fenétre
de qualification. De fait, le Type de document régit complétement la fenétre.

Les informations modifiables dans cette partie de la fenétre de qualification sont
les suivantes:

e Type de document: plusieurs types de documents peuvent étre traités par le
BOB-demat:

- Types de documents comptables: les documents d'Achat, de Vente, de
Note de crédit achat et de Note de crédit vente demanderont des
informations complémentaires relatives a la comptabilisation. Ces
informations sont détaillées ci-dessous. Lorsque ces documents seront
comptabilisés, ils seront automatiquement envoyés dans la Sage-box.

- Les documents Indéfinis: les documents Indéfinis demandent
éventuellement des informations relatives a la Date du document (et
éventuellement la Référence de classement), en vue de préparer la
découpe du lot de documents en documents comptables. La seule
opération possible sur un document Indéfini consiste a Effectuer un
paiement.
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- Autres types de documents: ces documents relatifs aux Bénéficiaires
divers, Rappel client, Rappel fournisseur, Extrait de compte
financier, Document TVA, Document administratif, Document social
et Autre engendrent des données personnalisables dépendant du Type
de document.

Bon a Positionner le curseur de la souris sur le pictogramme 2 en

savoir regard du Type de document donne des informations techniques
sur le document dématérialisé: le nom du fichier, sa taille, son
emplacement sur le disque, ou encore la date de numérisation.

o Date du document: la modification de la date s'effectue au moyen de la liste
ou par sélection comme décrit précédemment. Elle peut également étre
modifiée manuellement.

e Date d'échéance: la modification de la date s'effectue au moyen de la liste
ou par sélection comme décrit précédemment. Elle peut également étre
modifiée manuellement.

Bon a Lorsqu'aucune date n'a été récupérée dans le document acquis
savoir par BOB-demat, l'ouverture de la liste propose un calendrier afin
de sélectionner aisément une date.

Al awril 2011 4

lun. mar. mer. jeu. ven. sam. dim.
2 29 30 3N 1 2 3
4 5 6 7 8 8 10
112 13 14 DS 16 17
1B 198 20 21 2 23 A
25 26 27 28 29 30 1
2 3 4 5 [ 7 8

[ Today: 21/04/2015

e Confidentiel : ce parameétre est disponible uniguement pour les utilisateurs
en possédant les droits. Il permet de restreindre la visibilité et la manipulation
du document. Le chapitre Documents confidentiels détaille cette utilisation.

e Référence de classement: la référence de classement vient de maniére
automatique lorsqu'une étiquette a été collée sur le document papier
numeériseé.

La Référence de classement pourra étre modifiée voire initialisée manuellement
lorsque celle-ci ne provient pas d'une étiquette collée sur le document papier
numérisé. Cette pratique peut s'avérer utile si un document papier a
involontairement été numeérisé sans étiquette.
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Il est conseillé de procéder a la modification de la Référence de classement d'un
document Indéfini avant de procéder au découpage de celui-ci.

Attention Lorsque la Référence de classement provient d'une étiquette
collée sur le document papier numérisé, celle-ci ne peut en aucun
cas étre modifiée.

e Journal: en fonction de [étiquette collée sur les documents papier
numeérisés, BOB-demat propose le journal de comptabilisation. Celui-ci peut
étre modifié grace a la liste qui lui est attachée et qui présente la liste des
journaux comptables relatifs au Type de document défini précédemment.

e Période: la période de comptabilisation est soit déterminée manuellement,
soit reprise du document précédemment traité dans BOB-demat. La liste de
sélection présente les périodes cohérentes a la tenue de la comptabilité.

Bon a Lorsque l'option Numérotation formatée est activée pour le
savoir Journal et que la période constitue une partie du Numéro de
piéce, le Numéro de piéce sera adapté en fonction de la période.

e Numéro de piece : le Numéro de piéce, initialisé une fois I'écriture
temporaire générée, ne peut pas étre modifié€ manuellement pour le journal.

Informations tiers

Les informations relatives aux tiers sont indispensables pour la comptabilisation
des documents. Celles-ci se déclinent comme suit;

e N° TVA fourn. / N° TVA client: le numéro de TVA du tiers provient autant
gue possible du document acquis par BOB-demat. Ainsi, un numéro de TVA
reconnu sur le document sera automatiguement proposé si celui-ci est
enregistré dans la fiche signalétique d'un tiers.

Lorsque plusieurs numéros de TVA sont présents sur le document, BOB-demat
exclut le numéro de TVA du dossier comptable pour ne garder que l'autre. La
Référence du tiers, directement liée & ce numéro de TVA, est automatiquement
proposée. Le changement du numéro de TVA modifiera donc la Référence du
tiers et inversement.
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Lorsqu'aucun tiers n'a pu étre déterminé en fonction du numéro de TVA, la
présence d'un numeéro de compte IBAN sur le document servira de nouveau
critere de recherche pour identifier le tiers.

Bon a Un numéro de TVA reconnu dans le document mais non

savoir enregistré dans une fiche signalétique tiers n'apparait pas dans la
zone de saisie relative au N° TVA,; elle est cependant accessible
dans la liste. Des que ce numéro de TVA est sélectionné dans la
liste, BOB-demat propose automatiquement l'ajout du tiers.

Société (3w

Société inconnue.

Voulez-vous la créer 7

Attention Un numéro de TVA reconnu dans le document d'achat (de vente)
et enregistré dans une fiche signalétique d'un client (fournisseur)
n'‘apparait pas automatiquement dans la zone de saisie mais est
disponible dans la liste. Dés que ce numéro de TVA est
sélectionné dans la liste, BOB-demat propose de convertir le type
du tiers.

Avertissement

Il existe des documents en attente pour ce tiers.

Voulez-vous appliquer le modéle de reconnaissance sur ces
documents 7

e Référence tiers: bien que la Référence du tiers soit automatiquement
reconnue sur base du numéro de TVA contenu dans le document, celle-ci
peut étre modifiée. Il est ainsi possible de sélectionner un autre tiers dans la
liste des tiers ou dintroduire une valeur manuellement ou encore de
sélectionner un nom dans le document en vue de le récupérer dans la zone
de saisie.

Attention La Référence du tiers et le N° de TVA étant étroitement liés, la
modification de cette référence adapte directement le numéro de
TVA contenu dans la zone de saisie précédente.
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Il est possible de mettre a jour les informations de la fiche signalétique du tiers
repris en Référence tiers. Il suffit de faire apparaitre les informations de la fiche

Les informations complémentaires seront saisies dans BOB-demat. Cliquer sur
le bouton ¥ affiche la fiche signalétique du tiers.

Informations de paiement

En fonction du Type de document, diverses informations peuvent étre saisies
(toutes ces informations ne sont cependant pas disponibles pour tous les types
de documents):

e Communication: BOB-demat identifie automatiquement les VCS et les
retranscrit au niveau de la Communication. |l est cependant aisé de
récupérer une communication libre sur un document en sélectionnant la
zone dans la prévisualisation du document comme expliqué précédemment.

Pour rappel, le fait d'avoir sélectionné la zone relative a la Communication dans
la fenétre de prévisualisation du document permet a BOB-demat de retenir son
emplacement lors de I'acquisition des prochains documents pour le tiers courant.
Toutes les sélections manuelles sont enregistrées dans un modéle de
reconnaissance par tiers.

Bon a Lorsqu'un document contient un VCS qui n'est pas positionné a

savoir I'emplacement enregistré pour la communication dans le modele
de reconnaissance, BOB-demat reprend en priorit¢é la
communication dont I'emplacement est enregistré mais propose le
VCS dans la liste attenante.

e Remarque: la remarque représentant une information interne, elle peut étre
adaptée soit manuellement, soit par la sélection d'une zone dans la fenétre
de prévisualisation du document.
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Effectuer un paiement : l'activation de cette opération (uniquement disponible
dans les documents dont le type ne correspond pas a une écriture comptable)
permet d'ajouter automatiguement le paiement du document lors de la création
de I'enveloppe de paiement en fonction de la date d'échéance du document. Plus
d'informations a ce sujet sont disponibles ci-dessous dans le chapitre Paiement
automatique des documents archives.

La réalisation de cette opération nécessite les informations suivantes :
- Total : le montant total du paiement

- Imputation : le type de compte de contrepartie pour le paiement (Client,
Fournisseur, Compte Général) suivi du compte

- Nom de bénéficiaire : le nom du bénéficiaire

- IBAN : le numéro de compte IBAN utilisé du bénéficiaire

BIC : le code BIC relatif au compte IBAN

Informations de Comptabilité

Avant de pouvoir comptabiliser les documents, il est nécessaire que la plupart
des éléments suivants soient renseigneés:

e Compte : Le compte de comptabilisation peut étre attribué via le bouton (=,

e Montant TVAC et montants Base, Taxe : comme expliqué précédemment,
le BOB-demat tente de retrouver les montants correspondant a ces
informations. Lors de l'analyse d'un document complexe, il peut s'avérer que
BOB-demat n'ait pas correctement identifié ces valeurs. Cependant, il offre
naturellement la liste des montants retrouvés dans le document afin d'en

faciliter leur utilisation. Cette modification peut se faire :

- Individuellement par lI'usage des listes attenantes aux zones de saisie
ou par l'usage de la sélection des montants via la prévisualisation des
documents.

- Globalement par l'usage du bouton s situé a droite du Montant
TVAC.
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Le bouton ' %~ situé a c6té du Montant TVAC permet de visualiser toutes les
combinaisons de Montant, Base et Taxe répondant a un taux de TVA standard.
Il permet ainsi de visualiser tous les détails par taux de TVA repris sur la facture.
Lorsqu'un Dictionnaire est appliqué, ce bouton est inactif.

Bon a Un <Double clic> sur un libellé de taux de TVA permet de ventiler
savoir le Montant TVAC ou le montant restant & imputer en Base et
Taxe en fonction de ce taux de TVA

e Vidange, Exemption (0%) (uniquement pour tiers national), Escompte
(Jours et Date): ces informations doivent étre remplies manuellement; il n'y
a aucun systeme de reconnaissance intelligente automatique pour celles-ci;
cependant, une liste de choix comportant tous les montants reconnus dans
le document est disponible. L'initialisation de ces informations peut
s'effectuer comme suit (en fonction du type d'encodage) :

- Individuellement par lI'usage des listes attenantes aux zones de saisie
ou par l'usage de la sélection des montants via la prévisualisation des
documents.

- Manuellement en encodant la valeur désirée dans les zones de saisie.

e Dictionnaire : lorsqu'un dictionnaire de comptabilisation a été spécifié dans
la fiche du tiers, ce dictionnaire est utilisé prioritairement afin de déterminer
I'entiereté des informations nécessaires a la comptabilisation d'un document.
Il est possible de désactiver I'action du dictionnaire en décochant la case
adéquate.

Une fois que toutes les informations relatives a l'en-téte des factures sont
disponibles (Journal, Période, Référence tiers), il est possible de procéder a un
encodage manuel d'un document via d'encodage classique de Sage BOB 50.

e Imputation complexe: lorsqu'un tiers est défini & Imputation complexe au
niveau de sa fiche signalétique, tous les documents relatifs a ce tiers
recevront automatiquement ce statut. Un message d'avertissement sera
alors présent dans le haut de la fenétre de qualification pour chaque
document. Le statut reste cependant modifiable (activation / désactivation)

au niveau de chaque document.
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Aquisition de documents
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Une fois les éventuelles modifications apportées aux informations de

dans I'espace de travail BOB-demat ne seront plus accessibles. Il est cependant
possible de revenir a une situation initiale dans l'espace de travail BOB-demat.
Pour ce faire, il est nécessaire de Passer en mode automatique, opération

Lorsqu'il s'agit d'un document au format e-fff ou au format Sage, deux onglets
sont automatiquement visibles: le Détail TVA qui reprend la liste des imputations
TVA (Montant HTVA, Taxe et Taux) et le Détail du contenu qui reprend la liste
de contenu des articles (Libellé, Quantité, Montant HTVA, Taxe, Taux et
Montant TTC). Ces informations proviennent directement des fichiers. L'unique
possibilité de changer les informations de comptabilisation d'un tel document est

Un document passé au statut Contrélé posséde un onglet de
Prévisualisation encodage. Ce dernier présente un apercu de
I'écriture comptable temporaire du document.

Bon a
savoir
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Sauvegarde des modifications

Lorsque les modifications apportées ont été enregistrées via le bouton B une
vérification de toutes les informations nécessaires a la création de ['écriture
comptable temporaire est effectuée. Une fois toutes ces informations sont
présentes et que l'option Contrdle automatique a la sauvegarde est active, le
document passe alors automatiguement au statut Controlé.

Réinitialisation des données reconnues

Aprés avoir effectué des modifications dans les informations automatiquement
reconnues par BOB-demat, il est possible de revenir a la situation initiale en

nouvelle reconnaissance optique des données.

[ BOB-demat - Espace | =5 o =
é
Y o UNIJEP - 1.155,55 € - 10/03/11 P [1 @/ 1
Numéiser Q Ophelns  Eiguepes 8 Sagebor
Enatterte “ | Type |Achat (=) © F R classement | 10002658FRSPORT A N'J P [
-4 Indéfinis (sélectionner tout) — ﬁ,
[ 2011041506 Joumal [ACH  [z]| Période [032011 [ Num. 200018 & B/ 3a) (_ KAISER [
=) Achats
ngNugN,mmg,wwﬂ Datedoc. [10403/2011 (o) B9 Datesch. 09082011 (3] B Confidertiel [
) BELGACOM - 80008 -24/00/11| |
{5} BUROMARKET - 45,80 € -18/03 "ot
VRN UNIEP - 1.165.55 ¢ - 10/03/11  (JEEXSN UNIEP
s
& VLAN - 1.950,00 € - 13/01/11 . e 5 "
{HCOLRUYT-Z16 396~ 10/03/11 | N TVAfoum.  [BEOS74576222 GBI ¥
] FAC -2011-3- 000022 Irfomations paiement
e Conms ) Femae -
Comptabilts
Mortart 115555 =] 4 - Dictionnaire (] Impus. complexe
Détail Imputation
Compte:
™A [T D
; Base Tae Dont
0% B & Vdange [E]
6% = () Eemption 07) O]
12 = ) Escompte | 0 =
21 = (=) dous [ 0] Date [10/0372011 [2)|ER
Approbation
< w ] | [¥ICroutdapprobaton [ADV 3] [Adminitration des ventes
|l lell=/all Conteate O]
{3 Documents entrants Commertaire
ummsmm A Gerges TR0 020 a0 1 13 (0N 37094 34 o 31 (O 36217 17 WAt
n .. —
gerbor A@S 0|6 s% - & <
8 Approbations. [ jor = |CPLier E} 21 % | B beconrer) B3| B8] )3 ) 4 )

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat

Attention La réinitialisation des documents pour lesquels le bouton
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Attribution des données analytiques

Les informations analytiques peuvent se définir manuellement par ['utilisation du

Cependant, Sage BOB 50 offre la possibilité que ces informations s'initialisent
automatiquement par l'usage des Contextes.

Création d'un contexte

La création d'un Contexte se déroule via I'écran Contextes. en suivant les
étapes ci-dessous:

1. Accéder a I'écran des Contextes.

2. Ajouter un Contexte en utilisant le bouton 9

3. Introduire la Référence du contexte.

4. Valider la nouvelle référence en utilisant le bouton .2 i,

5. Insérer les informations utiles: la (les) Libellé(s) du contexte, un éventuel

Circuit d'approbation a attribuer au document et les valeurs analytiques
souhaitées.

B Contotes =

Description
Libellé 1

Libellé 2

Circuit d'appr. [E3)

Analytique

Département [ Personnel [

a9 [Gls)

Comptabilité & Finance | Fichier | Tables générales | Contextes
6. Enreqistrer le nouveau Contexte en cliquant sur le bouton =,

La création des contextes n'est pas une opération nécessaire. Il est possible de
renseigner une référence de Contexte inexistante dans l'espace de travail de
BOB-demat et un message proposera d'ajouter ce nouveau contexte.
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Bon a De méme, il est possible de créer un contexte "a la volée" dans
savoir l'espace de travail de BOB-demat : une fois positionné dans la
zone de saisie du Contexte, il suffit de sélectionner, dans la
prévisualisation du document, linformation qui devra servir de
référence de contexte. Si cette référence n'existe pas,
Sage BOB 50 proposera de créer le contexte.

Attribution d'un contexte
L'attribution d'un Contexte peut s'effectuer de deux fagons différentes:
e Manuellement via la zone Contexte (saisie manuelle ou via la liste).

e Par sélection dans la zone de prévisualisation d'une valeur présente sur le
document. Dans ce cas, BOB-demat recherche automatiquement ce
contexte dans la liste des contextes existants. Si tel est le cas, les
informations utiles renseignées dans la fiche du contexte initialisent les
zones de saisie correspondantes (analytique et/ou circuit d'approbation).

Cette derniére méthode offre un avantage certain : la zone ainsi sélectionnée
dans la prévisualisation du document est enregistrée dans le modéle lié au tiers.
La reconnaissance des prochains documents relatifs a ce tiers en tiendra compte
et initialisera de la sorte le circuit d'approbation et/ou les infos analytiques
automatiquement.

Bon a Le libellé situé devant la zone de saisie du Contexte dans
savoir l'espace de travail peut étre modifi€é a partir des Options
générales de BOB-demat.

Options Aoprobation

& Rechercher ADV = stration des vertes
oniexde
%1 Paramétrage de [application —— =
s Généralités
[T Recherche des clients sur base de leur référence dans les documents
Sage-box =
(3 Lie
Emplacemert [
ADV (23| | Administration des ventss
Gircuits d'approbation
(] Avertissement si aucun cireut attrbug Commertare
Zone personnalisable:
oge-Approval = =
g vers 5 ~|&E
Configurtion Sage-Aoproval I Nom de Ia zone personnalisable Analytique| I -3 M Q| ] Lier

Configuration || BOB-demat | Options générales
Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat

96



BOB-demat — Documents entrants
Documents confidentiels

Documents confidentiels

Certains documents introduits dans BOB-demat peuvent revétir un caractére
confidentiel. Cette confidentialité pourra étre attribuée par un utilisateur en
possédant les droits comme décrit dans la partie relative a la Mise en route de
BOB-demat.

Seuls les utilisateurs possédant les mémes droits pourront visualiser ces
documents et agir sur ceux-ci. La notion de confidentialité s'étend de I'acquisition
des documents dans BOB-demat jusqu'a la prévisualisation de ceux-ci dans les
diverses consultations comptables en passant par leur consultation et leur
impression a partir de la Sage-box.

Confidentialité d'un document

La confidentialité d'un document ponctuel pourra étre définie dés l'acquisition de
celui par BOB-demat. L'attribution du caractére Confidentiel a un document
s'effectue de la fagon suivante:

1. Se positionner sur le document dans l'arbre des documents de l'espace de
travail de BOB-demat.

2. Activer le statut Confidentiel du document en cochant la case de méme
nom.

3. Enregistrer la modification apportée au document en utilisant le bouton ST

Le document est ainsi devenu Confidentiel. Tous les utilisateurs possédant les
droits sur les documents confidentiels pourront agir sur le document comme
décrit précédemment. Par contre, les utilisateurs ne possédant pas ces droits
spécifigues ne verront plus apparaitre ceux-ci dans l'espace de travail de
BOB-demat.

Bon a Sage BOB 50 garde tous les documents acquis par BOB-demat
savoir dans les répertoires définis pour le Monitoring des dossiers. Afin
gu'un document Confidentiel ne puisse étre consulté en dehors
de l'application, celui-ci est compressé avec un mot de passe
alors que tous les autres documents sont conservés au format
PDF.
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Vue sur BOB-demat avec les droits sur la confidentialité
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Vue sur BOB-demat sans les droits sur la confidentialité
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BOB-demat — Documents entrants
Documents confidentiels

Confidentialité d'un dossier monitoré

Au lieu dagir sur un document ponctuellement comme décrit ci-dessus, il est
possible de déterminer un Répertoire monitoré confidentiel.

Tous les documents qui y seront enregistrés aprés avoir été acquis par
BOB-demat a partir de ce dossier seront alors automatiquement considérés
Confidentiels.

Les utilisateurs possédant les droits sur les documents confidentiels pourront
alors agir sur ces documents comme décrit préecédemment. Par contre, les
utilisateurs ne possédant pas ces droits spécifiques ne verront plus apparaitre
ceux-ci dans l'espace de travail de BOB-demat.

Bon a Sage BOB 50 garde tous les documents acquis par BOB-demat

savoir dans les répertoires définis par le Monitoring des dossiers. Afin
que les documents acquis via un dossier confidentiel ne puissent
étre consultés en dehors de I'application, ceux-ci sont compressés
avec un mot de passe.
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Guide pratique
Opérations sur les documents

Découpe d'un document

La découpe d'un document peut s'avérer nécessaire dans quelques cas de
figures comme, par exemple:

e Lorsque plusieurs documents ont été scannés en une fois sans étre
individuellement identifiés par une étiquette.

e Lorsque plusieurs documents ont été scannés simultanément en incluant
une étiquette de type Indéfini sur la 1° page, ...

Opérations de découpe

La découpe d'un document passe par la sélection des pages a découper. Pour
ce faire, I'espace de travail de BOB-demat propose plusieurs solutions:

e Se positionner sur la 1° page et définir le nombre de pages suivantes
contenues dans un méme document

e Se positionner sur la derniere page et définir le nombre de pages
précédentes contenues dans un méme document

¢ Diviser du document en document comportant une page

e Outil avancé de découpe

Bon ‘_'51 Le bouton = (Voir les miniatures) disponible sous l'espace de

savolr prévisualisation des documents permet d'afficher le document
courant en vignettes a gauche du document. L'activation de cette

fontionnalité aura un effet uniquement sur les documents
comportant plus d'une page.
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Découpe d'un document

Se positionner sur la 1° page et définir le nombre de pages
suivantes contenues dans un méme document

La sélection s'effectue alors de la sorte:

1. Se positionner sur la 1° page du document en cliquant sur la vignette relative
a cette 1° page (si la fonctionnalité est activée) ou cliquer sur la page dans la
fenétre de prévisualisation.

2. Utiliser la fonctionnalité Premiére page d'un document a extraire du menu

Bon a Un <Double clic> sur une vignette de la prévisualisation d'un
savoir document effectue la méme opération.
BELGACOM - 80,00 € - 24/03/11 Page |1 /1
i . Lal ]
o E ::G!ﬁ p —— :
——— Eﬁ% prems )eﬂ __J
‘“ - e

Propriétés du nouveau document

Type de document | [ I~ Nombre de pages 1 %

0K Annuler
} TR - |
| Tozal de toutes les rubrigues [excl. TAL: [ i 6.0t |
Db Tk:
T 8¢ TVA | Moniont bors VA | Mostant TVA Dusdiprion | Montant TVAC

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Fenétre de prévisualisation

3. Sélectionner le nouveau Type de document dans la liste proposée.

4. Déterminer le Nombre de pages contenues dans ce document.

5. Enreqistrer cette découpe de document en cliquant sur le bouton .28

Le nouveau document ainsi constitué se retrouve dans le noeud adéquat de
I'arborescence en fonction du Type de document sélectionné.
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Se positionner sur la derniére page et définir le nombre de
pages précédentes contenues dans un méme document

La sélection s'effectue alors de la sorte:

1. Se positionner sur la derniére page du document en cliquant sur la vignette
relative a ce qui sera la 1° page du document découpé ou cliquer sur la page
dans la fenétre de prévisualisation.

2. Utiliser la fonctionnalité Derniére page d'un document a extraire du menu

BELGACOM - 80,00 € - 24/03/11 Page [1 Bs2

i Pe

Propriétés du nouveau document

Type de document _E] Mombre de pages 2 %

0K Annuler

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Fenétre de prévisualisation

3. Sélectionner le nouveau Type de document dans la liste proposée.
4. Déterminer le Nombre de pages contenues dans ce document.

Bon a Cette deuxieme méthode sélectionne automatiquement le nombre
savoir de pages jusqu'au début du document initial.

5. Enregistrer cette découpe de document en cliquant sur le bouton ©.2%. .\,

Le nouveau document ainsi constitué se retrouve dans le noeud adéquat de
I'arborescence en fonction du Type de document sélectionné.
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BOB-demat — Documents entrants
Découpe d'un document

Diviser le document en document comportant une page

La sélection s'effectue alors de la sorte:

1.

3.

4.

Placer le curseur de la souris sur une page quelconque du document a

divisier ou Cliguer sur la miniature d'une page quelconque dans la fenétre
d'affichage.

Utiliser la fonctionnalité Découpe 1 fichier par page en cliquant sur le

bouton ‘& ou dans le menu contextuel de la fenétre de prévisualisation.

BELGACOM - 80,00 € - 24/03/11 Page |1 Z[/.

i Pe

Propriétés des nouveaux documents

Type de document £ SN [~

0K Annuler

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Fenétre de prévisualisation

Sélectionner un nouveau Type de document dans la liste proposée.

Enreqistrer cette découpe de document en cliquant sur le bouton .25

Les nouveaux documents ainsi constitués se retrouvent dans le nceud adéquat
de l'arborescence en fonction du Type de document sélectionné.
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Outil avancé de découpe

La sélection s'effectue alors de la sorte:

1. Faire appel & l'outil avancé de Découpe en utilisant le bouton '# Deseveer |

B Découpage du document =8 E=R ===

Type de document  Achal - Un fichier par page

Lancer e découpage

1]

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | . Beeuper |

2. Positionner le curseur de la souris sur un intervalle entre deux pages.
3. Cliquer sur cet intervalle; la couleur de l'intervalle passe au rouge.
4. Sélectionner un nouveau Type de document dans la liste proposée.

5. Enreqistrer cette découpe de document en cliquant sur le bouton

Lancer le découpage

Bon a Cet outil de découpe permet également d'effectuer une découpe
savoir afin de constituer Un fichier par page en activant [l'option
adéquate.

Les nouveaux documents ainsi constitués se retrouvent dans le nceud adéquat
de l'arborescence en fonction du Type de document sélectionné.
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Découpe d'un document

Quialification du document découpé

Une fois que le document est extrait, sa qualification débute automatiquement si
celui-ci a regu un type de document comptable (Achat, Note de crédit achat,
Vente, Note de crédit vente).

Bon a Lorsque l'option Reconnaissance automatique des caractéres

savoir est active sur le répertoire contenant les documents, la
reconnaissance démarrera automatiquement quel que soit son
type.

Ainsi, BOB-demat analyse chaque nouveau document afin d'en extraire toutes
les données. Pour plus d'information a ce sujet, voir le chapitre Reconnaissance
des données de la partie Acquisition des documents.

Référence de classement du document découpé

Lorsque le document initial est identifié par une étiquette, les informations
contenues dans celle-ci sont automatiguement reprises dans sa référence de
classement.

Aprés extraction, la Référence de classement des documents résultant de la
découpe sont complétées avec un numéro d'ordre. Leur nouvelle Référence de
classement se compose donc de la sorte:

e La référence de classement provenant de I'étiquette du document initial.
e Len° d'ordre dans le paquet de documents scannés a l'origine.

Dans l'exemple ci-dessous, la facture d'achat de Belgacom a été extraite du lot
portant le n° 1110016 (numéro repris sur l'étiquette) et se positionnait a la 1°
page du paquet de documents comportant initialement 2 pages.

Bon a Gréace a cette Référence de classement, il sera aisé de retrouver

savoir le document papier rangé dans une armoire: la facture recherchée
se trouvera obligatoirement dans le paquet de documents identifié
par I'étiquette reprise en début de référence de classement et a la
page identifiée par la fin de cette méme référence de classement.
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BOB-demat - Espace de travail - Documents entrants (OCR)
Acquisition de documents Decument(s) sélectionné(s) BELGACOM - 80.00 € - 24/03/11
@ Sage elnvaice a Refraichic 6 a Supprimer D Valider ’

S Type m D © e
U SN doumal ACH (3] Pénode 032011 (3] Mo, m o0 F l g:ﬁ -‘ -
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i-[ 7} SAGE BOB- 3608 - 03/01/11 || | - ] Chaséade s 165 35000 Nanur 581)
L[ COLRUYT 216396 -10/3/17 | N TVAfoun BE0202239951 [<1FD ¥ e e )
i %SCJ\NW& Informations paiement © Hryrbagheosiy
FAC-2011-3- 000022
e [ ) Remamue |
Comptabits Facture N* 4578557 (Production)
Date : 24/03/2001
Mortant [ Dictionnaire Imput. complexe
Détail Imputation | N

Compte (612500 [ Tétéshone

Abonnements A (5]
TVA NAT [+] BSD Total de tou VAL { | .2 |
6} Base. Dot T 5
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0% ‘idange 1103 | 1|
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Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Fenétre de qualification
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Fusion de plusieurs documents

Fusion de plusieurs documents

Un document comportant plusieurs pages peut se retrouver dans BOB-demat en
plusieurs parties pour diverses raisons:

e Probleme technique dd a la numérisation
e Découpe d'un document mal effectuée,...

Dans ce cas, il n'est pas nécessaire de supprimer les parties déja numérisées:
BOB-demat offre en effet la possibilité de fusionner plusieurs documents.

Sélection des documents

La fusion de documents débute par la sélection des documents a fusionner:

1. Sélectionner les documents a fusionner grace a la souris (<Clic>, <Ctrl clic>,
<Shift clic>).

2. Utiliser la fonctionnalité Fusionner Ies documents sélectionnés du menu

3 Fusion de documents [E=2ECH

Page |1

Iy ~ (@8 @

BELGACOM - 80,00 € - 24/03/11
SCAN002_002

m

together with
110016
FRSPORT ”/’""

Belgacom SA Adresse principale du client : Adresse de facturation :
Roulevard du Roi Albert Il, 27 DEMOSPORT SA/NV Chaussée de Mons 165
B1030 Bruxelles (BEL) Chaussée de Mons 165 BESC00 Namur (BEL)
tis TVA : BF 0202.239.951 BFS000 Namur (BFL)
el.: 080033500 TVA: BE 0478696879
N* client: 46676464

Facture N° 4578557 (Production)
Date : 24/03/2011 O\

LI B

=+ - @ B 8 # /\‘.‘
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3. Modifier éventuellement l'ordre dans lequel les documents devront se
présenter dans le document final:

a. Se positionner sur le document a déplacer (dans la miniature ou
dans la fenétre de prévisualisation)

4. Enregistrer le nouveau document en cliquant sur le bouton L...2f.".

Bon a Le nouveau document ainsi constitué par la fusion reprend
savoir automatiquement le type du premier document sélectionné.

Qualification du document fusionné

Une fois les documents fusionnés, la qualification du document résultant débute
automatiquement si celui-ci a un type de document comptable (Achat, Note de
crédit achat, Vente, Note de crédit vente).

Bon a Lorsque l'option Reconnaissance automatique des caractéres

savoir est active sur le répertoire contenant les documents, la
reconnaissance démarrera automatiguement quel que soit son
type.

Ainsi, BOB-demat analyse chaque nouveau document afin d'en extraire toutes
les données. Pour plus d'information a ce sujet, voir le chapitre Reconnaissance
des données de la partie Acquisition des documents.

Référence de classement du document fusionné

Aprés fusion des documents, la Référence de classement du nouveau
document reprend celle du premier document sélectionné.
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Traitement des documents indéfinis

Pour rappel, un document Indéfini est un document qui rassemble plusieurs
documents numérisés simultanément. Ces documents peuvent étre de méme
type (factures, documents sociaux, ...) ou de types différents, identifiés ou non
par une étiquette (de type Indéfini).

Un document Indéfini est ainsi considéré comme un type de document
réclamant une attention particuliére, avant tout traitement, un document indéfini
devra absolument étre:

o Eventuellement découpé en documents individuels.

e |dentifié par un Type de document.

{3 BOB-demat - Espace de travail - Documents entrants (OCR) =5 [ |
Acquisition de documents Document(s) sélectionné(s) 20110415-05 =
o P 3 Js3
@ Sageelnvaice @ Rafrafohi @ Suppiiner =) Vaider =
Nomerser 8 Impoiter @ Opheine  prons | @ Refuser I Sagebox &, = O ——
Enatents < || Jype g )| F Réf classement | 2011041505
=1+ @ Indéfinis (sélectionner tout)
B s 2011041505 Datedoc. |15/04/2011  [v)||BY| Datecch. [010/2022  [3)] |9 Corfidentiel  [[]
1§ Achats
L 3 NUON- 260008~ 17/03717 | omatons paemert
i £) BUROMARKET - 45,60 € - 18/ [7] Effectuer un paiement
{-[ 7} UNUEP - 115555 € - 10/08/11 || 5534 =
i[5 BELGACOM - 80.00 €- 24/03/11) '~ —
i-{  SCANDD2_002 putation -
[ VLAN - 1.950.00 € - 13/01/11
i-[ 7} SAGE BOB- 5360 € - 03/01/11
i 4 COLRUYT - 21639 € - 10/03/11 | 182 -
L. FAC- 2011 -3- 000022 B
Communication (=] Remarque
Commertaire P e e
SN IEIESI
[ Documents entrants
(7 Documents sortants R
9 Soge o D e =% @
& approbations £4|ca] | Q|| [vers-Sage-bong () Lier - B@Q; @ | B3 & Decouper Bag‘ﬂa‘ib

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat

Une fois que le Type de document aura été défini, les documents individuels
pourront étre comptabilisés ou uniquement envoyés vers la Sage-box.
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Transfert d'un document vers un autre dossier

Lorsqu'un document a été numérisé par erreur dans un dossier, BOB-demat
permet de le faire passer dans la gestion du dossier comptable correct.

Cette opération de transfert d'un document vers un autre dossier s'effectue
comme sulit:

1. Se positionner sur le document a transférer.
2. Utiliser la fonctionnalité Classer vers un autre dossier du menu contextuel
. A it 1A '
ou cliquer sur le bouton = sjtué sous l'arborescence.
3. Sélectionner le dossier vers lequel transférer le document.
1B BOB- demat - Espace de travail - Documents entrants (OCR) [e=]=]
T R T SEART (i P 1B/
Nt 8 Impatar @ OBreins gy O Acfuse 8 Sagebox
En attente « l & L5 dats st manquante ]‘
% e}rgég;miﬁmmm' Type Achat [=)| % F Réf ciassement | 11100165FRSFORT, 272
y) Achats Joumal (ACH  [v] Pérode 03/2011 (3] Num. |200018 S|
&3 NUON - 260.00 €- 17/03/11
ﬁli mﬁr}‘?:gsa‘??én;i’? Date doc. @] () Dateéch @] B Confidentel 1]
i-{ () BELGACOM - 80,00 € - 24/03/11)| Infomations tiers
Il SCANOD2_002] .
L[5 VLAN - 195000€ - 130111 || T e ]
1~ [ SAGE BOB- 83608 - 0OV/T1 || N TVafoum BN Fome
[ﬁmLRUW—ZWGZ{BG%WﬂEHH N
E [,_J ABCSPORT - 635.25 € - 15/03/1
& R Dosser ()] [HLsPORT NV
0K Annuler
Détail Imputation L
Compte =]
TVA NAT =] =)
Base Taxe Dot
Vidange =
Exemption (0%) 3}
Escompte % &
Jours Date [B]]<}
BRI [ Creut diapprobation =)
2 Documents entranis Contads
(7 Documents sortants Commertsire 4
8 Ssoe-box T2 [EE D6 %% - @& < L
8 sppecbatons AR EE IR
Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Classer vers
4. Enregistrer le transfert en cliquant sur le bouton f..2%. 0.

Le document disparait alors du volet de navigation des Documents entrants du
dossier courant et apparait dans ce méme volet de navigation du dossier
sélectionné.
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8 Approbatons Bl6)] @ l[@vessssebor T ler -] EnPRIE = EETICEECE)

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat (dossier NLSPORT)
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Suppression d'un document

Lorsqu'un document a été numérisé par erreur dans un dossier et qu'il ne peut
étre classé vers un autre dossier comptable, il est possible de le supprimer de
I'espace de travail de BOB-demat.

Cette opération s'effectue en suivant les étapes ci-dessous:
1. Se positionner sur le document a supprimer.

2. Utiliser la fonctionnalité Supprimer le fichier du menu contextuel ou cliquer

sur le bouton ©.5P"*| de |a barre d'outils Document(s) sélectionné(s).

3. Confirmer la suppression du document en cliquant sur le bouton .24 du
message d'avertissement.

Avertissement @

@ Avertissement !

Vous étes sur le point de supprimer un document de 1 pageds).

Confirmez-vous I'effacement de ce fichier ?

o —

Le document ainsi supprimé n'apparait plus dans l'espace de travail de
BOB-demat.

Attention Cette opération supprime définitivement le document de la liste et
physiquement du disque dur
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Suppression d'une page d'un document

Alors gu'une page s'est glissée par erreur dans un lot de documents numériseés, il
est possible de la faire disparaitre aisément. Il suffit pour ce faire de suivre les
opérations ci-dessous:

1. Se positionner sur la page du document a supprimer.

2. Utiliser la fonctionnalité Supprimer la page active du menu contextuel ou

cliquer sur le bouton '=# situé sous la fenétre de prévisualisation.

3. Confirmer la suppression de la page en cliquant sur le bouton “.

==l

@ Confirmez-vous I'effacement de cette page ?

La page supprimée disparait alors du document a traiter.

Attention Une page supprimée dans un document Indéfini doit rester
physiqguement dans le paquet de documents numérisés. En effet,
la Référence de classement tiendra compte de la page
supprimée pour attribuer le numéro d'ordre de chaque document
dans le document Indéfini initialement numérisé.
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Partie 6 - Comptabilisation

Les documents comptables étant qualifiés et
contrélés, il ne reste plus qu'a les comptabiliser.
Cette partie traite donc ces opérations nécessaires
a la comptabilisation d'un document.
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Introduction

Comme indiqué précédemment, des écritures temporaires sont créées pour
certains documents tels les achats, les ventes ainsi que les notes de crédit sur
achats et notes de crédit sur ventes lorsque ceux-ci passent au statut Controlé.

Bon a L'acquisition des extraits de comptes bancaires électroniques
savoir (CODA) a également un effet indirect sur la comptabilité. En effet,
lorsque ces CODA sont envoyés vers la Sage-box (par
BOB-demat), leur traitement est automatiquement pris en charge
par I'espace de travail des Transactions bancaires. Ce dernier
traitement n'est pas abordé dans le présent guide pratique; le
manuel pratique relatif aux Transactions bancaires décrit le sujet
en profondeur.

Lorsqu'un document passé au statut Contrélé (indiqué par le pictogramme =
dans l'arborescence) est modifié dans I'espace de travail de BOB-demat, son
écriture temporaire est automatiquement adaptée en fonction des modifications
apportées.

Aprés l'enregistrement des modifications apportées dans la qualification d'un
document, BOB-demat vérifie si le statut Contrdlé est toujours d'application
pour ce document. Si tel n'est plus le cas, I'écriture temporaire correspondante
est supprimée.

Bon a L'onglet de Prévisualisation de I'encodage permet de visualiser
savoir le contenu de I'écriture temporaire relative au document.

Lorsque plus aucune modification ne devra étre apportée a la qualification du
document et si le document a déja le statut Contrélé, celui-ci pourra étre Validé.

Un document Validé par BOB-demat n'apparait plus dans I'espace de travail de
BOB-demat mais reste bien présent dans les écritures comptables temporaires.

Il ne reste donc plus qu'a valider comptablement I'écriture correspondante.
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Validation des documents

La validation comptable des documents peut se dérouler de deux fagons
différentes:

¢ Validation comptable automatique

e Validation comptable manuelle

La validation d'un document se déroule donc comme suit :
1. Se positionner le document a traiter dans I'arborescence de BOB-demat.

2. Attribuer le statut Contrdlé au document si celui-ci ne I'est pas encore (plus
d'informations a ce sujet dans la partie Opérations sur les documents).

Bon a Le document se retrouve alors dans la branche Documents BOB
savoir temporaires de l'arborescence de la Sage-box. En effet, I'écriture
comptable temporaire a été générée par cette opération.
{5 BOB-demat - Espace de travail - Sage-box o lfe =
Recherche | Arborescence Fichiers
Dossiers Nom tiers Type Doc N* | Dat. " Montant Remarque inteme [
Sagebox ) BELGACOM SA Achat 0018 24/03/11 80.00
B Docissisiog Buromarket SVNV  Achat 0017 18/03/11 4560
B " Nuon Achat 0015 17/03/11 260,00 E ACH
Unijep Kaiser Achat 0019 10/03/11 1.155,55 %-mm ﬂ
e :
b | C |
Facture N* 4578557 (Production)
Date : 24/03/2011
ot e T o T (N s wir|
5:‘.‘2“;3.\ Montanthors TVA | Montant TVA | »MM\ ‘Montant TVAC
0% 6612 18] S 7/ | 00
- 80,00
‘ } v &
QO 80 @6 |8 | e - §Ecriture %
Detail i
Type il f /
0 e 0 JTouma\
8 Documents entrants H:mdammm -
() Documents sortants Fichier :
18 Sage-box Rem. inteme. ;
ry——— Cemiicit FEPR e DR EIELE
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3. Valider le document en cours de traitement en cliquant sur le bouton B situé
en dessous de la fenétre de qualification.

Bon a Il est possible de sélectionner plusieurs documents dans
savoir I'arborescence (via <Shift-clic>, <Ctrl-clic> etc.) et de les valider

en méme temps en utilisant le bouton 8.3

B3 BOB-demat - Espace de travail - Documents entrants (OCR)

Acquisition de documents Document(s) sélectionné(s)
% Sage elrvoice @) Rafraichi ﬁ Q Supprimer & valider
Numeriser £ Imparter & Orpheling Efquaiics G Refuzer B8 Sage-box
En attente i3 Type | Achat =] @ oF Ref. dlassement | 1110015#FRSPORTHAC

Datedoc. [17/03/2011  [v] [} Dateéch. [16/04/2011 (v (B8]  Corfidentil

% | BUROMARKET - 45,60 € - 18/03
-3 BELGACOM - 80,00 € - 24/03/11
3 UNIJEP - 1.155 55 € - 10/03/11

-[_r}' VLAN - 1.950,00 € - 13/01/11
L1 carF RAR . G &N S L NN e

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Documents entrants

4. Confirmer, si nécessaire, la validation du document en cliquant sur le bouton
............. 24 __lorsque la fenétre de confirmation apparait.

(5
@ Confirmation
Confirmez-vous la validation du document 7
Oui Non
Bon a Lorsqu'un circuit d'approbation a été attribué au document, un
savoir email d'approbation sera envoyé une fois la validation du

document confirmée.

Le document validé n'est alors plus visible dans l'espace de travail de
BOB-demat.

Le traitement du document a partir de I'espace de travail de BOB-demat est a
présent terminé.
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Validation comptable automatique

Lorsque l'option La validation BOB-demat entraine la validation comptable
du document est activée, la validation d'un ou plusieurs documents dans
'espace de travail BOB-demat entraine automatiquement la validation
comptable de ceux-ci.

Attention Vu que le contrble d'un document lui attribue déja un Numéro de
piece comptable, il est fortement conseillé de les traiter dans
I'ordre des Numéros de piéce.

Grace a l'option La validation BOB-demat entraine la validation comptable
du document, l'écriture temporaire qui a été générée lors du contrble du
document est directement validée aussi bien dans BOB-demat que
comptablement.

A présent:

e Le document validé a disparu de la branche Documents BOB temporaires
de l'arborescence de la Sage-box et est déplacé vers son emplacement

définitif
E BOB-demat - Espace de travail - Sage-box
Recherche | Arborescence Fichiers

Dossiers Mo tiers Type Doc | N° Dat.. ' |Montant Remargue interne -~

Sagebox p|BELGACOM SA Achat 200018 2470311 80.00

= Documents BOB Buromarket SA/NV Achat 200017 18/03/11 4560

= 1 2m Nuon Achat 200015 170311 260,00

=] ACH Unijep Kaiser Achat 200019 1003411 1.155,55

| Documerts Bi

52 BOB-demat - Espace de travail - Sage-box

Recherche | Arborescence Fichiers

Dossiers Morn tiers TypeDoc M* [Dat.. " |Montart Remarque intene -

Sage-box 4
=] Documents BOB

2 4 2m

B J& ACH
J 201103
Documents BOB temporaires |

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Sage-box
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e L'écriture comptable est également validée et peut étre consultée dans les
historiqgues comptables.

1 Gestion des encodages - Espace de travail E@
Sélection «
Uniguement les Voir les journaux Voir les journawx
% récemment utilisés blogués sans valigation Récup. extraits
decomptes
Recherche | @55y Ouwvrirun
L&) exercice
(] Achats Ecritures en
ACH Achats Prochain doc. : 200020 (03/2011) a attente
NCA
8 vous & Historique des comptes fournisseurs = |
— es
...... seicrcom BeLACM 51
| e Totause
______ ves Pérodiaus & ¢ (o F alwom 5|6 - Solde actuel 160,00
[=/¢® Financierl  Documents ) Factures | (38 Financiers | [ Enatiente | Repott -80.00
@A . de crédit Op.diverses Total mvt E
_____ g @ ® ]
= GBING | Tmp. | Sagebox |Att. |Période  |unl  [Doc |Date |Date éch | Mortart |Remarque iteme | Communication Base TVA | =~
[=]§) Opération |»| d 03/2011 ACH 200018 24/03/2011 [ 23/0472011 80,00 66,12
AMO
...... o1
{1 Opératior
Double-cliquer pour| m
EIGNEE
<[ 3
Bie)[Bla] Rl L[ 28] @ a4 kB -/a-Es

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | Gestion des encodages
Comptabilité & Finance | Consultation | Journaux comptables

Validation comptable manuelle

Lorsque l'option La validation BOB-demat entraine la validation comptable
du document n'est pas activée, une étape supplémentaire est alors nécessaire
aprées le traitement des documents dans I'espace de travail de BOB-demat: la
validation comptable des écritures.

Cette opération s'effectue alors de maniere classique depuis I'espace de travail
de Gestion des encodages (bouton l;51) depuis les encodages, ...
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Partie 7 - Utilisation de la Sage-box

Cette partie développe le traitement des documents
au sein de la Sage-box accessible par l'espace de
travail de BOB-demat: depuis l'entrée des
documents jusqu'a leur suppression éventuelle en
passant par la recherche, I'envoi, ...
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Introduction

Pour rappel, les documents comptables arrivent dans la Sage-box des qu'ils
passent au statut Contrélé ou lors de leur comptabilisation définitive.

Contrairement aux documents comptables, les autres documents peuvent étre
envoyés directement vers la Sage-box sans traitement préalable. Le premier
chapitre de cette partie décrit la procédure a suivre afin d'intégrer un document
dans la Sage-box. Les chapitres suivants traiteront de toutes les opérations
disponibles sur ces documents. Bien que la Sage-box soit accessible a divers
endroits, les chapitres suivants axent leur développement autour du volet de
navigation Sage-box dans I'espace de travail de BOB-demat.
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Présentation de la Sage-box

Toutes les fonctionnalités de la Sage-box sont regroupées dans le volet de
navigation Sage-box de I'espace de travail de BOB-demat. Ce chapitre relatif &
la présentation de I'espace de travail décrit les différentes zones et introduit les
termes utilisés dans la suite de cette partie.

[ BOB-demat - Espace de travail - Sage-box =8 E=R
Recherche | Arborescence Rchiers
Dossiers Nom ters TypeDoclN' [Dat. ' |Montert | Remarque inteme Comr ~
sk Y BELGACOM SA [200018] M
B I Docssriaaon Buomarket SVNV  Achat 200017 18/03/11 4560
2 4 20m Nuon Achat 200015 17/03/11 260,00
B J ACH Uniep Kaiser Achat 200019 100311 115555

Documents BOB temy

Liste des
documents

Facture N° 4578557 (Production)
Dete: 2¢/03/2011

Fenétre de

I eae| Prévisualisation
Volet de pure :
navigation
™ — _ i Barre
600 8om 68 ke | Ecit d'outils ;
Detail .
Type Act v Datedoc 1 72
Joumal AC N 2000 Montant
slele Tiers BEL 1 BE! \ SA E
8 Documents entrants 5 -
Réf| ps
(3 Documents sortants Fel Zone de iod - =
8 S - détail g
- ) B Sy 5 G

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Sage-box

L'espace de travail se divise en plusieurs parties:
e Le volet de navigation

e Laliste des documents

e Lazone de détail

e La barre d'outils

e Lafenétre de prévisualisation
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Les volets de navigation

La partie gauche de I'espace de travail comporte 3 volets de navigation fixes et 1
volet de navigation optionnel:

- Documents entrants

- Documents sortants

- Sage-box

- Approbations (optionnel)

Bon a Si la hauteur de I'écran le nécessite, les boutons d’ouverture des
savoir volets se présentent sur une seule ligne comme suit:

BBin | &Four | @§eox| & app

Le volet de navigation de la Sage-box est composé de deux onglets:
- Recherche
- Arborescence

Onglet de recherche

Cet onglet permet donc d'effectuer des recherches plus ou moins étendues dans
les documents archivés dans la Sage-box. Il est ainsi possible de réaliser des
recherches sur les critéres suivants: Mot(s) clé(s), Type, Journal, Référence
tiers, Année, Montant.

Onglet d'arborescence

Cet onglet est donc structuré de fagon arborescente (arbre des documents) et
possede sa propre barre d'outils contenant les opérations suivantes: Ajouter un
répertoire, Supprimer le répertoire et Rafraichir.
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La liste des documents

Positionné sur l'onglet Recherche du volet de navigation, le contenu de cette
liste dépendra des Criteres de recherche appliqués.

Positionné sur l'onglet Arborescence du volet de navigation, le contenu de cette
liste dépendra de la branche active de I'arbre des documents.

La zone de détail

La partie située juste sous la liste des documents donne des détails relatifs a
I'entéte des documents.

Detail
Type Achat v|| Date doc. 24/03/11
Joumal ACH N* | 200078 | Montant
Tiers BELGACOM BELGACOM SA
Ref. classement 1110016#FRSPORTHACH
Fichier ACH - 2011 - 200018 - 110324 pdf L]
Rem. inteme

Communication

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Sage-box
La barre d'outils

La Sage-box posséde une barre d’outils fixe. Selon les opérations effectuées, les
outils sont activés / désactivés.

Cette barre d'outils regroupe différents types de fonctionnalités:
e Générales: Ajouter un fichier, Supprimer le fichier

e Relatives au document courant: Imprimer, Envoyer par mail, Enregistrer
sous, Confidentiel, Lier et Visualiser I'écriture comptable

e Optionnelle: Visualiser I'état d'approbation du document
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La fenétre de prévisualisation
La fenétre de prévisualisation, a droite de I'espace de travail, est subdivisée en:

e Un volet de navigation dans lequel les pages du document apparaissent en
vignette. Ce volet de navigation est uniquement présent s'il est activé et si le
document visualisé comporte plus d'une page;

e La fenétre de prévisualisation méme dans laquelle I'utilisateur peut zoomer.

Bon a Cette fenétre de prévisualisation est détachable de I'espace de
savolr travail grace a I'usage du bouton & (disponible sous la fenétre de

prévisualisation). De cette facon, elle peut apparaitre en avant-
plan ou sur un second écran.

B BOB-demat - Espace de travail - Sage-box [ [=@] =]
Recherche | Arborescence Fichiers
Dossiers M tiers Type Doz |N° Dat.. ! |Montant Remarque interne: Comm =
Sagebox | BELGACOM SA Achat 200018 24/03/11 80.00
= Ji Documents BOB Buromarket SA/NV Achat 200017 18/03/11 45,60
B i 2m Nuon Achal 200015 17/03/11 260,00
= ACH
201103 [E=8 N =
Documents BOB temg -
Ble-
Factos ¥ 4STES5 [Production) L
ot 24032011 3
=
[ LU = L3 x
B(0] % %
G oo
Tiers
{8 Documents entrants
Réf. classement
(7 Documents sortants Fichier [55)
. Sage-box Rem. inteme
& Aprobations Communication

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Sage-box | al
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Envoi des documents vers la Sage-box
Documents comptables

Comme Illustré dans la partie relative a la Comptabilisation, les documents
comptables peuvent accéder directement a la Sage-box dans 2 endroits
différents:

e Documents BOB temporaires
e Documents BOB
Documents BOB temporaires

Dés qu'un document obtient le statut Contrdlé, il est automatiquement archivé
dans la Sage-box dans les Documents BOB temporaires.

[ BOB-demat - Espace de travail - Sage-box =N Eon
Recherche | Arborescence Richiers
Dossiers Nom tisrs Type Dot [N Dat.. ' Montant Remarque intemns: Comm
Sagmbox b3V joumae groupe 200020(13/01/11 =D m
& |} Documents BOB
& ) 20m
=] ACH DemoSport SA/NV
201103 Chaussée de Mons 165
1\ Documerts BOB tem; BES000 Narmur
BE0478696879
1BAN BE12 34900 0000 5492
Votre numéro de PO : MKG/ZM/1305147/491
Votre insertion % page dans o revue Fscoloog 27 trimedge 161157
TVA21% NP 1.
R \ 1950,00
)
Que nous vaus serien re<oonaiisants 8 bien voulair honorer dans les 30 jours.
D'avance m -
<[ »
Q Q8o 5] & [ CPler - | Ecriure
Detail
o i ] Tips
Joumal 195
Goo fa— 351 1048 oleabok Sandean
Tiers
{8 Documents entrants 25
Réf. classement _
(7 Documents sertants Fihier @ R
1 Sage-box Fem. inteme v
N Communication —_— - —
L 8[0) 2/ %/ [[Bla-tccower]B[El ¢ BT [ % 8
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Documents BOB

Des qu'un document est comptabilisé (Validé en comptabilité), celui-ci est
automatiquement archivé dans la Sage-box, dans les Documents BOB.

B BOB-demat - Espace de travail - Sage-box
Recherche | Arborescence Fichiers
Dossiers Type Doc N [Dal.. _[Montant Remarque inlerne
5 . Documents B0B Buomarket SANV  Achat 200017 18/03/11 45,60
= L 2m Nuon Achat 200015 17/03/11 26000
& ) ACH Unijep Kaiser Achat 200019 10/03/11 115555
201103
Documerts BOB tem;
<l
G a 8o 5| 8 lier - Eoritwre
Detail
<[ i N Type Achat v| Datedoc 24/03/11
Joumal ACH N [ 200018 ] Montart
Q9o
Tiers BELGACOM BELGACOM SA
&) D ts entrants
USRS Réf classement | 111001B5FRSFORTHACH
¢ Documents sortants Fichier ACH - 2071 - 200018 - 110324 pdf
1 Sage-box Fem. inteme
37.”«ppmbatmns Communication

Corm =

(=8 e =)

T it

resseprincpale duchent - “dressa ds ocuaton:
o

Facture N* 4578557 [Production)
Date: 24/03/2011

Rbonnenents

Tetal detou VAL
étall TVA
Tou GeTVA | Mentanthors TVA | orkant TVA |
205 37 188 B
000
Total 3 payer 80

RO

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Sage-box

Autres documents

Une fois entré dans BOB-demat, les documents non comptables peuvent entrer

dans la Sage-box:

Par I'envoi individuel pour chaque document;

Par I'envoi groupé de plusieurs documents.
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Envoi individuel

L'envoi individuel d'un document vers la Sage-box s'effectue par le biais d'une
de ces actions:

- Utiliser la fonctionnalité Vers Sage-box du menu contextuel.

- Cliquer sur le bouton ®.Ye= St | de |a fenétre de qualification.

sélectionné(s).

Le document sort alors de BOB-demat pour rejoindre la Sage-box.

Envoi groupé

Un envoi groupé s'effectuera sur une sélection de documents.

La sélection des documents s'effectue au moyen de la souris:
- <Clic>: sélectionne le document courant.

- <Shift clic>: sélectionne les documents contenus entre le document
courant et le document précédemment sélectionné.

- <Ctrl clic>: sélectionne le document courant en plus des documents
précédemment sélectionnés.
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SCANO00S

[/ F R, cassement 2011041505
=) Indéfnis pslectionnertout | -

L) SPORTOODADEMAT Daiedoc. 15042011 (=) () Datech. (04102022 (5] B Confdentel
(=R} Achats

VAN - 195000€ - 130111 | Commertars

- 5 SAGE BOB - 3,60 € - 03/01/11

i COLRUYT - 216,9¢€. 1010011

- Adkes documerts

f scanions)
Te8l FAC 2011 - 3- 000022]

B8 W@l
3 Documents entrants

& Decuments sotaats

8 Ssgebox

e T

v

BO| & m -

= o« »
B0] % % | Bk tsorer QB3] 0[] % 5

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat

L'envoi groupé s'effectue comme pour un envoi simple. Il suffit donc de cliquer
sur le bouton ® ==t/ dans la barre d'outils Document(s) sélectionné(s).

Les documents sortent alors de BOB-demat pour se retrouver dans la
Sage-box.

1 BOB-demst - Espace de travail - Sage-box =N e ==
Recherche | Arborescence Fichiers

Dossiers Mem bess TipeDoe N° [Dal. ' Martank Remaiaue nieme |Comm ~

» At 50T 55400 |
) Sagesex i .
5 1 Docunerés 608 Ase 15021 53525 i -
R
B b AH

201103

Ji Documerts BOB terms

AR R e

Detail

Type Fustre. d Daxe doc.
0 e a Joumal N Mortant T LT

T
) Documents entrants n?m, i
(5 Documents sortants Fickier [ ] : f
18 Sagebox Rem nteme. - -

Communicaton S I — =
e EEPRIE e s E TSR

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | Sage-box
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Documents confidentiels

Un document défini Confidentiel dans BOB-demat sera uniquement visible
dans la Sage-box par les utilisateurs possédant ces droits comme définis dans
I'Accés aux documents confidentiels.

B9 508-demat - Expace de traveil - Sage-bax [E=SiEER =)

*
Glo|®2 @ [B] & G - Eiwe

Gewn e
T

3 Documentsscntams @ z
B Segebox -
8 soputitors e =1 Y e

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Sage-box (avec droit de confidentialité)

{8 8OB-demat - Espace de travail - Sage-box =R e =<
Recherche | Arborescence Fichiers
Dossiers Nom ters TypoDoc N' Dat. ' Mortank  Remsraueiniome |Communicati ~
Sagebax ¥ BELGACOM 54 Achat 0018 240311 .00 @
B B Doaweiis 506 |Nuon Achat 0015 17703/11 %000
= 0 20m Uniep Kaiser Achat 0019 10/03/11 1.155.55

Adrese e achraton -
Oxsste de Mo 165
500 Narr (881

Facture N* 4578557 (Production)
Drte: 24/03/2011

GO &C @ O (8 [Chue - §HEcrre

Type \chat ¥ Datedoc
Joumal

Tiers

GQ o

8 Documents entrants.

Ré#. cassement

) Documents sortants Ficher @ f
8 Segerbox Rem. rteme &
# Sorecbatons i EEP e )

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Sage-box (sans droit de confidentialité)
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Le statut de confidentialité d'un document présent dans la Sage-box peut étre

modifié par l'usage du bouton 5. ce bouton, agissant comme interrupteur,

permettra:

e De rendre un document confidentiel disponible a la consultation de tous les

utilisateurs.

o De définir un document confidentiel afin qu'il soit disponible uniqguement pour
les utilisateurs en possédant les droits.

Cette fonctionnalité est évidemment réservée aux utilisateurs possédant les
droits nécessaires a la consultation des informations confidentielles.

Un document confidentiel est identifié par le pictogramme L&

[ BOB-demat - Espace de travail - Sage-box
Recherche | Arborescence Fichiers
Dossiers Nom fiers Type Doc|H° | Montant Femarque interme Conm ~
Sagebox BELGACOM SA Achat 200018 24, 2l 80,00
et b0 Mlsoncic S I
2011 Nun 260.00
ACH Unijep Kaiser Achat 200013 10/03/11 115555
201103
res
Documents BOB temy
« »
G0 82 @6 % e - e
Detail
“ il G Tipe Achat | Datedoe 18/03/11
Joumal ACH N [ 200017 | Montant
G Qe
Tiers 0 Buromarket SA/NV
{8 Documents entrants ~
R, classement
€5 Documents sortants Fichi @
1 Sage-box Rem. inteme
B Approbations

: --EI @
o
18/03f11 DemoSport SA/NV.
Chausste de wons 165
FACTURE 12547 865000 Namur
e 85 0478696879
™ 1BAN 8612 340000005482
AN
nnnnnn aw (€ e Prix t
o T Gy
Y
SO\
7
QY
P
N
™ P Touitvac
e o 50
o 20 o pits 1 1000
B = ALS)

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Sage-box (avec droit de confidentialité)

Bon a
savoir

Un document Confidentiel

dans BOB-demat ou dans la
Sage-box est compacté au format ZIP avec un mot de passe sur

le disque. Seule l'application Sage BOB 50 connait ce mot de
passe. Il n‘est donc pas possible de le visualiser méme en dehors

de l'application.
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Opérations complémentaires

Une série d'opérations sont disponibles au niveau de la Sage-box. Ces
opérations sont applicables pour:

- Un document individuel
- Une sélection de documents

La sélection des documents s'effectue au moyen de la souris:
- <Clic>: Sélectionne le document courant.

- <Shift clic>: Sélectionne les documents contenus entre le document
courant et le document précédemment sélectionné.

- <Ctrl clic>: Sélectionne le document courant en plus des documents
précédemment sélectionnés.

B BOB-demat - Espace de travail - Sage-box

[E=8 EoR |
Recherche | Arborescence FRichiers
Dossiers Nom tisrs Type Doc [N Dat.. ! |Montant Remarque intemns: Comm
Sagebox BELGACOM SA Achat 200018 24/03/11 80,00 ~
= gDncumems BOB Buromarket SA/NV Achat 200017 18/03/11 45,60 Nl E‘JiEJ-“
= L 2011 f[uon Achat  [20001517/03/11 260,00 El;@- Tnd
& )y ACH »cha\ 200015 10/03/11 1.155,55| C KAISER Canitiing
201103
Hutres
Documents BOB temy we 1210025 EMO
Chunnseeco b
W e
oz | PREPORT | o Toa
[
™ B
FIENELE 5] & [ CPler - | Ecriure
Detail v
<[ m » Tyoe Achat v|| Datedoc 10/03/11 Aoy
Joumal ACH N | 200019 | Montant 11
G e o - -
Tiers UHLER Unijep Kais Awenue Georges Trulfaut 47 | B-4020 g | 141 5 <32 (9)4 370 54 94 | Faw - 32 O)1 362 17 87 o Bunijepbe
{8 Documents entrants — ¥ 2{0)4 36227 8 urfenbe
Réf. classement 0026 _
(7 Documents sertants Fihier @ R
1 Sage-box Fem. inteme v
Communication — —
[ ) ~
& Approbations ;3 2% av-Dccouper | 3|5 o] | 803 [[i:) 1| By

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Sage-box
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Impression des documents
Il est possible d'imprimer le document tel que sauvegardé dans la Sage-box.

Cette impression agit sur le document courant ou sur une sélection et s'effectue
en utilisant une des actions ci-dessous:

- La fonctionnalité Imprimer du menu contextuel.

Sauvegarde des documents

Tout document archivé dans la Sage-box peut étre récupéré en fichier pdf. Cette
opération s'effectue en utilisant:

- La fonctionnalité Enregistrer sous du menu contextuel.

Sage BOB 50 ouvre alors un écran permettant de déterminer un emplacement
pour la sauvegarde de ce fichier.

Envoi des documents

La Sage-box intégre la possibilité d'envoyer directement un ou plusieurs de ses
documents par e-mail. Sage BOB 50 prépare ainsi un e-mail avec le(s)
document(s) au format pdf en piéce jointe.

Cette opération s'effectue en utilisant:

- Le bouton 2 situé sous la liste des documents;

- La fonctionnalité Envoyer du menu contextuel
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Ajout de documents

Indépendamment de l'utilisation de BOB-demat, il est possible d'insérer des
documents dans la Sage-box.

La Sage-box accepte l'ajout de documents au format pdf, xml ou tout type
d'image (jpg, jpeg, png, tif, tiff et bmp).

Cette opération s'effectue en utilisant:

- La fonctionnalité Ajouter un fichier du menu contextuel.

Bon a L'ajout d'un nouveau document peut s'effectuer dans un dossier
savoir personnalisé de I'arborescence (voir ci-dessous).

Ajout d'un dossier dans l'arborescence

Y

Il est tout a fait possible d'ajouter un dossier personnalisé au niveau de
I'arborescence standard de la Sage-box. Cet ajout s'effectue comme suit:

1. Se positionner sur le nceud Parent dans lequel le dossier devra étre ajouté.

2. Utiliser le bouton ‘9 de la barre d'outils situé sous l'arbre des Dossiers.

3. Introduire le Nom du nouveau dossier a ajouter.

Créer un nouveau répertoire B
Parent Sagebox -

HNom Inteme]|

0K Annuler

4. Enreqistrer I'ajout de ce nouveau dossier en cliquant sur le bouton ".25...

{53 BOB-demat - Espace de travail - Sage-box
Recherche | Arborescence Fchiers

Dossiers Nom tiers Type Doc |N° Dat.. ' |Montant Remargue interne Com

4

=] Documents BOB
=] 2m
=] ACH
20103
Autres
Documents BOB tem;
Inteme

Le nouveau dossier créé est maintenant prét a accueillir des documents.
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Suppression de documents

Sage BOB 50 offre la possibilité de supprimer des documents de la Sage-box.
Cette opération s'effectue comme suit:

1. Se positionner sur le document a supprimer ou sélectionner les documents a
supprimer.

2. Supprimer le(s) document(s) en utilisant:

a. Le bouton @ de la barre d'outils situé sous la liste des documents

b. La fonctionnalité Supprimer le fichier du menu contextuel

3. Confirmer la suppression en cliquant sur le bouton "..24...

Avertissement @

@ Confirez-vous |'effacement de ce fichier ?

Suppression d'un dossier dans l'arborescence

Il est tout a fait possible de supprimer un dossier personnalisé. Cette suppression
s'effectue comme suit:

4. Se positionner sur le nceud a supprimer.

5. Utiliser le bouton '@ de la barre d'outils situé sous l'arbre des Dossiers.

6. Confirmer |'effacement en cliquant sur le bouton f.2%. ...

Avertissement @

@ Confirmez-vous l'effacement de ce répertoire ?
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Partie 8 - Impression des documents
archivés

Aprés un bref rappel des possibilités d'impression
déja abordées dans ce présent guide pratique, cette
partie traite l'impression autonome du document
archivé. Cette impression offre principalement la
possibilité de faire apparaitre les données
comptables en surimpression du document archivé
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Introduction

Les documents archivés peuvent étre imprimés a divers endroits comme décrit
précédemment. Ainsi, les documents ont déja pu étre imprimés au niveau:

- Des documents entrants

- De la Sage-box

Documents entrants

Les documents entrés dans BOB-demat peuvent étre directement imprimés.

L'impression est accessible via le bouton “® disponible dans la barre d'outils
sous la prévisualisation du document.

[ BOB-demat - Espace de travail - Documents entrants (OCR)
Acquisition de documents
@ Sageelmvoice @ Rialraichic

Document(s) sélectionné(s)

@ Supprimer &3 Valider

VLAN - 1.850,00 € - 13/01/11

[E=8EeR 5

[ COLRUYT - 21638 € - 10/03/11

Réf.tiers VLAN

(229 | Vian joumatex groupe:

Muméiser '8 Importer @ Ophelins Eliqueties | '@ Refuser I 5age-hox
Eraents < || &) La rsolsion du document et trop importanie. La reconnssance et rletic m
[=I- @) Indéfinis (sélectionner tout) P TR 12507
7 SPORTCODADEMAT Type |Achat (=)|® F Ref. classement (20110415005 [ R
E-§) Achats Joumal | ACH Période 03/2011  [v] Num. |200020 Chaussée de Mons 165
{=TVLAN -1 950,006 - 13/01/11 BES000 Namur
{~(#1SAGEBOB- 33808 - 03/01/1 || e goe, [13/01/2011 (=) |89 Date éch. [12/02/2011 (<)) B9 Corfidentil BE 0478636679

Votre numéra de PO : MKG/ZM/1305147/a91

IBAN BE12 3400 0000 5492

N TvAfoum.  BE2114633236 (=) @ § ¥

Informations paiement

Votre insertion % page dans la revue Fiscoloog 2*™ trimestre- 161157
Commurication 7] Femarque Tuh 21 “ ® i
Comptabilté 195000

Montart (1950 (=] fd -

Dictionnare 7] Imput. complexe

Détail Imputation | Prévisu. encodage

Compte 612400 = Imprimés
A NaT B0 (¥
: Base Tae Dort: Querour s dans les 30 jours.
0% ] Vidange &
€% =) | Exemption (02 =
2% [+ [#)| Escompte | Dz [+
212 (161157 [x) (33843 [oJ] Jous | O Date [13/01/201 [z|EY
Approbation
SlE=IEkES [¥] Creut dapprobation AV 3] [Adminisiration des ventes Gustovesras, 35 - BELCRO Mclenbagk Sain Jan
Contexte 2] seans e

(%) Documents entrants

e — i _
8 Sagebac A BB D6 wm - e

— e « g— v
8 Approbations B|&)| @ [ [@vers sa0e-boiy] § Encoder - [P Lier - PP TG iES

4 b

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Documents entrants
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Sage-box

Les documents archivés peuvent étre imprimés directement depuis la Sage-box.
L'impression est disponible via:

e Le bouton # disponible sous la liste des documents.

e Le bouton # disponible dans la barre d'outils sous la prévisualisation du
document.

e Lafonctionnalité Imprimer du menu contextuel.

[ BOB-demat - Espace de travail - Sage-box =N = )
Recherche | Arborescence Fichiers
Dossiers Nom liers TypeDoc|N' [Dat.. _[Montant Remarque interne Cormm =
cogebax BELGACOM SA Achat 200018 24/03/11 80.00 Bur@
= )} Documents B8 L N 200 ) 50 . Market|
R hchat 200015 17/03/11 260,00 [, 4
© )i ACH Achat 200019 10/03/11 1.155.55 uvRson - —
201103 o3/ ¥R Demasport SA/NV
Fuires Chaussée de Mons 165
Documerts BOB tem; FACRIRE 1542 BES000 tiamur
Inteme oute BE 0478696879
TVA: I1BAN BE12 3400 0000 5492
Vend
(S \\
)
. 7NN
ST 6fce e T &A\m// b
o™
& N4
P ,\\’/
(CDD
= B ™ ER—" echianc —
e H' EIrECE wa @ :9: — o
Montamaparer 550
Detail
<[ > Type Achat | Date doc. 18403711
TotalVokume :0720 Totlpds: 10,290
Joumal ACH N° | 200017 | Mortant
Q9o
Tiers BUROMARKET Buromarket SA/NV
{3 Documents entrants e 5
Ref. classement | 111001 75FRSPORTHACH -
¢ Documents sortants Fichier ACH - 2071 - 200017 - 110318.zp -
1 Sage-box Fem. inteme v
SAppmbanns Communication

144

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Sage-box




BOB-demat — Documents entrants
Présentation de I'écran d'impression

Présentation de I'écran d'impression

Il est également possible d'imprimer les documents archivés sans avoir acces a
I'espace de travail de BOB-demat en utilisant I'lmpression de documents de la
Sage-box.

4 Impression de documents de la Sage-box E &)
Joumal |ACH (3| Achats (Achat) e
Type |Parn’dedocument ([v] |2011 =) De [0 %) a 999999999 & EEE- B: ——

m% s 110016 H n
B PRsRoRT H L.
Documents E HHoc H
:’ N° doc Date Tiers ‘ Montant | Période | Audit - : i
| | s e aciwaton
g 200015/17/03/2011 NUON 260.00 03/2011 X s de e
| 200017/18/03/2011 BUROMARKET 45,60 03/2011 A 2
> 200018 ‘
200019/10/03/2011 UNWEP 1.155,55 03/2011
200020|13/01/2011 VLAN 1.950,00 03/2011 Facture N* 4578557 (Production)
oute: 28037200
Tcreanints S Z I =
o B T 1
[Ty S
Tou de VA Motoathors VA | Wit TV Tesipion | WeststVAE|
0] %] s e | ®o0]
B
el pyer: £
=
- -
-
BELGACOM SA (BE 0202233951) YN <
%80 @-¢h 8- B0 @ || Sfw-bicoerl |Gl of | 8|3 ([ 4| B

Comptabilité & Finance | Impression | BOB-demat | Documents de Sage-box

Cet écran d'impression se subdivise en 4 parties distinctes:
e Une zone de sélection

e Laliste des Documents

e Une barre d'outils

e Une fenétre de prévisualisation
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Zone de sélection

Joumal | ACH  [x]| Achats (Achat)

Type  Parn’dedocument [v]| |2011 =] De |0 =] 3 999999999 &

Cette zone de sélection permet de définir:
- Le Journal dans lequel le document a été comptabilisé;

- Le Type de consultation: Périodique, Par n° de document, Entre deux
dates.

Les zones de saisie qui suivent s'adapteront en fonction du choix effectué dans
le Type.

Liste des documents

Documents
BN doc  [Date Tiers Mortart Période Budi -
200015(17/03/2011 NUON 260,00 03/2011
200017| 18/03/2011 BUROMARKET 45,60 03/2011
> 200018
200013| 10/03/2011 UNWEP 1.155,55 03/2011
200020/ 13/01/2011 VLAN 1.850.00 03/2011
BELGACOM SA (BE (1202239951}

Cette grille présente une liste de documents en fonction des critéres renseignés
dans la zone de sélection.

Afin d'identifier correctement le tiers du document, une zone de décodification est
disponible directement sous cette grille; cette zone reprend le nom de la société
ainsi que son n° d'entreprise.
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Barre d'outils

La barre d'outils contient plusieurs boutons permettant les opérations suivantes:
# : Imprime les documents sélectionnés dans la liste des documents.

= : Sélectionne tous les documents de Ia liste.

=k : Désélectionne tous les documents de la liste.

4 . Effectue une recherche dans la liste des documents. Deux types de
recherche sont disponibles: la Recherche séquentielle et la Recherche
avanceée.

Recherche séquentielle:

La recherche séquentielle se lance également en cliquant directement sur le
bouton sans ouvrir la liste attenante.

Recherche avanceée:

La recherche avancée s'active en la sélectionnant dans la liste attenante au
bouton ou par l'utilisation de la touche <F11>.

¥ Permet d'appliquer un filtre sur la liste des documents afin d'en affiner le
résultat.

W% Rappelle les critéres définis dans I'application du filtre. Ce bouton permettra
également d'annuler l'effet du filtre précédemment positionné.

B permet d'appliquer une note d'audit a différents niveaux (ou de consulter
une note d'audit existante), ceux-ci étant relatifs au document courant:

- Note document
- Note client

- Note journal
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Fenétre de prévisualisation
La fenétre de prévisualisation est éventuellement subdivisée en deux parties:

e Un volet de navigation dans lequel les pages du document apparaissent en
vignette (quand le document comporte plus d'une page)

e Lafenétre de prévisualisation méme dans laquelle I'utilisateur peut zoomer

Bon a Cette fenétre de prévisualisation est détachable de I'espace de
savolr travail grace a l'usage du bouton "2 disponible sous la fenétre de
prévisualisation. De cette facon, elle peut apparaitre en avant-plan
ou sur un second écran.

Attention | e bouton “# disponible dans la barre d'outils sous la fenétre de
prévisualisation ne permet pas l'impression avec filigrane.
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Impression
L'impression de documents s'effectue en suivant les étapes ci-dessous:

1. Déterminer les critéres de sélection afin d'affiner la liste des Documents.

2. Sélectionner le(s) document(s) a imprimer.

Bon a Un <Clic> de la souris sur une ligne de la liste sélectionne
savoir automatiquement le document de cette ligne.

La sélection peut s'opérer de diverses manieres:

o Par lutilisation des boutons et pour sélectionner et désélectionner tous les
documents de la liste;

e Au moyen de la souris:
- <Clic>: Sélectionne le document courant.

- <Shift clic>: Sélectionne les documents contenus entre le document
courant et le document précédemment sélectionné.

- <Ctrl clic>: Sélectionne le document courant en plus des documents
précédemment sélectionnés.

3. Demander l'impression des documents en utilisant le bouton ® disponible
sous la liste des Documents.

B3 sélection EI@

Imprimante | “\WPD1-DHCFLIE Kyocera FS-3140MFP+[=]

| Imprimer les informations du decument en filigrane

Emplacement Supérieur droit |Z|

OK Annuler

4. Sélectionner I'lmprimante sur laquelle imprimer les documents.

5. Choisir éventuellement d'Imprimer les informations du document en
filigrane.
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6. Déterminer I'emplacement d'impression de ce filigrane.

Bon a Les informations du document reprises en filigrane sont
savoir constituées du code du journal de comptabilisation, de l'année
fiscale, du n° de document et de la date du document.
ACH 2011 200018 (24/03/2011)
EMH rogether with
110016 :
FRSPORT s
tACH :
Belgacom SA Adresse principale du client : Adresse de facturation :
Boulevard du Roi Albert I, 27 DEMOSPORT SA/NV Chaussée de Mons 165
B1030 Bruxelles (BEL) Chaussée de Mons 165 BES000 Namur (BEL)
TVA - BF 0202.239 051 RES000 Namur (BFL)
Iel.: DEOU33500 IVA: BE 0478656874
N client: 45676464
Facture N° 4578557 (Production)
Date : 24/03/2011
Abonnements .‘ ’l" i ™ 66,12
Total de toutes les rubriques (exel. TVA): NN S 66,12
Détails TVA: BN N
Tauxde TVA | Montant horsTVA | Montant TVA \_Desciiption | Montant TVAC
210% | 06,12 | 13,88 Y 80,00
Mantant total de la facture: \ ; 80,00
Total 3 payer: i 80,00
Mﬁyn‘"\m in ;3254."t11a seempte 000171003017 o 1BAN
\ [\Il‘llil IN[I AT, AN IPDTRM
\ fMEB&hu "Aulﬂwliru»dﬁ
~. y '.‘/
/ ,/"I
[ S :
Impression d'une facture avec filigrane dans le coin supérieur droit
Attention

Le bouton disponible dans la barre d'outils sous la fenétre de
prévisualisation ne permet pas l'impression avec filigrane.
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Partie 9 - Gestion des documents
archives

Le cycle complet du document comptable étant
terming, il est maintenant possible de le consulter
au niveau des historiques. Cette derniere partie
aborde cette gestion de la piece comptable avec la
visualisation du document d'origine. Elle décrit
également comment ajouter un document aux
écritures déja comptabilisées.
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Historiques et journaux

Le lien unissant I'écriture comptable et le document acquis par BOB-demat est
retenu apres la validation. Il sera ainsi toujours possible de visualiser la piéce
d'origine depuis la consultation des historiques grace a la référence de
classement.

Visualisation du document dématérialisé

Une fois comptabilisé, le document acquis par BOB-demat est encore accessible

en prévisualisation dans les consultations comptables en utilisant le bouton o
disponible dans la barre d'outils ou dans la colonne Sage-box dans la grille (au
niveau de tous les historiques et des journaux).

Cette prévisualisation est effectivement disponible dans :
e La consultation des journaux comptables.
e La consultation des historiques tiers (en fonction du type de document).

e La consultation des historiques des comptes généraux.

B Consultation des journaue =l =
el [pcH (=) ()
=5 |50 B Historique des comptes fourisseurs =l
Type  [Périodiue Poan @ ’ mm
v - ) B¥ seicacoM sA
Totaux o Totaux
‘ & e (o @ s le2n @ @8- Solde actuel 16000 ()
| Doc Date |Compte | Tiers
20015 1700311440000 |NUON [ Historique des comptes généraux [E=|EoR =]
200015 170311612120 - 2 "
612500 Taigphone
_|200015 170311411000 [olof ]
|07 (1011 440000 |BUROMARK | [ fpmmmm— g, ., Totmux
1L RIS i A » | [Perodque (1) de (03201 [3)] a (032011 [ D) Solde actuel 612D
200017 180311411000
24/03/11 40000 | BE1GACON | o O RS ] - 5
24/03/11 /612500
24/03/11[411000 (3 Achass ] (7 opaiverses | Totalmyt B
10/03/11[440000 | UNUEP
10,0311 612400 [Période [il  |N°Doc  |Date [Ters Db |Créd Remarque Cpt cortrepartie [t
200019 100311411000 w201 ACH 200018 2¢/03/2011 BELGACOM 30 BELGACOM 4000

<l
BELGACOM SA B 0202235951

G @ D e < @l o

H‘

©|
(]
(i

o e Bz o e ek a~ a-@E

Comptabilité & Finance | Consultation | Journaux comptables
Comptabilité & Finance | Consultation | Comptes fournisseurs
Comptabilité & Finance | Consultation | Comptes généraux
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B visionneuse =
Document
Réf. classement 1110016#FRSPORT HACH Achat 110016 | Joumal ACH | Dossier FRSPORT ~ Page 13
Visualisation
110016 j : 3 >
Q . . o
RO : e i
[=]:¢Etkace ‘ :
Belgacom SA Adresse principale du client : Adresse de facturation : i
Boulevard du Roi Albert 11, 27 DEMOSPORT SA/NV Chaussée de Mons 165
B1030 Bruxelles (BEL) Chaussée de Mons 165 BES000 Namur (BEL)
TVA : BF 0202.239.951 BESC00 Namur (BFL)
Tel.: 080033500 TVA: BE 0478696879
N* client: 45676464

m

Facture N° 4578557 (Production)
Date : 24/03/2011

( \\
QN
5 \ /

nt AN K A 56,12
Total de toutes les rubriques (excl. TVA): B N 66,12
Détalls TVA: AN N/
Taux de TVA | horsTVA| M TVA | 2 "\ Description | Mk TVAC
21.0% | 66,12 | 13,88 | NG R4 | 80,00
N\ \
A N
total de la facture: /\ \\ A \\\-) 80,00 -
Total a payer: '\ N\ 80,00 =
{ [ apsyer \ 3/04/201 120 compte 000-1 7100M1 7 0 1AM S5
‘ \ ﬂlz‘(l’l 10O 0T, 0KC - BTN, S
=+ -@ @%@ A\ \ lmegnrv?;. A, 0-1000 Bruoelies -

Qs .|

Comptabilité & Finance | Consultation | Journaux comptables | of
Comptabilité & Finance | Consultation | Comptes fournisseurs | o
Comptabilité & Finance | Consultation | Comptes généraux | of

Attention | Ne pas confondre le bouton & (Visualiser le document
dématérialisé) qui offre la prévisualisation du document acquis par
BOB-demat avec le bouton [‘hr (Piéce jointe) qui permet
d'attacher, de créer, de visualiser ou de détacher un document
quelconque.
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Visualisation d'un document confidentiel

La visualisation d'un document confidentiel sera possible uniquement par les
utilisateurs possédant les droits nécessaires comme décrit dans I'Acces aux
documents confidentiels.

Un utilisateur ne possédant pas ces droits verra la Visionneuse s'ouvrir avec la
mention Confidentiel.

Ce comportement est valable pour toutes les consultations décrites dans le
chapitre précédent :

e La consultation des journaux comptables.
¢ La consultation des historiques tiers (en fonction du type de document).
e La consultation des historiques des comptes généraux.

L'écran ci-dessous présente la prévisualisation d'un document confidentiel dans
un historique fournisseur. Ce comportement est identique pour tous les écrans de
consultation mentionnés précédemment.

B Historique des comptes foumisseurs (=N =R
BE  wowner  EYE)E mrone s
Filtre:
Ouvetts / dates (=] B4 visionneuse (o @

cromes ([FaEGE (@ Do
§1{ R classement (1110017 HFRSPORT HACH Achat 110017 | Joumal ACH | Dossier FRSPORT  Page |1 (&

#{Tmp.|Sagebax [Appr.[At. [Jnl  |Doc|  Visualisation

ING >
ACH Y i
3 o ACH Buro B
B Mi@ :
110017 1
LIVRAISON J— <
18/03/11 [m]:3 ACE DemoSport SA/NV —
B Chaussée de Mons 165
| FACTURE 12547 BES000 Namur
[ Date 18/03/11 BE 0478696879
e —— TVA: 0478,696.879 IBAN BE12 3400 0000 5492
BlaElmlel vz e Client : DemoSport 2
Vendeur : Pierre Lenoir
X‘/ i
D Description até PUD Prix tot. e
IXAATTS Office furniture 1 @ 37,69 -
=+ -m @@ '\\'-\\ / -

allsm

Utilisateur avec droit sur les documents confidentiels
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e
Filtre

Ouverts / dates [=]
Documerts [ ). Factures (3
Réf. 111001 7RFRSPORTHACH Achat 110017 |Joumal A Page

Tmp. | Sage-box |Appr.[Att. [Jnl  |Dof
ING

ACH Aucune visualisation disponible

oo ACH

Confidentiel

= 0

Utilisateur sans droit sur les documents confidentiels
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Encodages

Lorsque les documents sont Contrélés mais ne sont pas encore validés, ils sont
accessibles au niveau des encodages.

B Encodages des achats: Achats EI
Joumal | HE] [=]|  Ters VLAN (]G | Date|12/01/2011[=] Esc. 0% 0 jouris)
Période |03/2011 [v)| Echéance 30 Date d'échéance | 12/02/2011(+] Soit 0,00 | EUR
Npidce |200020 &| |letrage [ Mortant 195000 [@| A 130172011 [¢)
Communication [ Doc. bloqué
Remarque [T Paiemert manue!
|C0mple |T\|"A Na1|T\|"ATaux Morttant Taxe Remargue Clé Ana. ‘E" u|Perscr1neI | -
¥|612400 BSD 21 161157 338,43 VLAN |

4
Détail TVA | TVA Base - TVA _— Solde -
5 |code TVAJB [T |ag2 =) Hortart dev. —
=] ase e -
161157 338,43 0.00
¥+ [BsD21 161157 43| tensr a4 | et
il Anahytique
L[ | Départemert .|| Personne
[ 161157 33843[ 161157] 3384 ~
<[l b
(612400 imprimes | [AcH Achas |
a8 0S8 BlE 8 - &) d- |G- §-

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | Gestion des encodages | Achats

L'usage du bouton =
le document dématérialisé.

Attention

Ne pas confondre le bouton

* permettra d'accéder & la Visionneuse qui prévisualisera

> (Visualiser le document

dématérialisé) qui offre la prévisualisation du document acquis

par BOB-demat avec le bouton !

(Piece jointe) qui permet

d'attacher, de créer, de visualiser ou de détacher un document

quelconque.
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8 Viionneuse B
D
Réf. classement Page 1 %
FACTURE N 12547
13/01/2011 DemoSport SA/NV
Chaussée de Mons 165
BES000 Namur
BE 0478696879
IBAN BE12 3400 0000 5492
Votre numéro de PO : MKG/ZM/1305147/491 >
| Vatra i 1611,57 v
=+ -nm @ 2238 42 =
alls o)

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | Gestion des encodages | Achats | E&iﬁ
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Ajout d'un document dématérialisé/scan a posteriori

Lorsqu'une écriture est déja présente dans les historiques (en d'autres mots,
lorsque le document a déja été validé comptablement), il est encore possible de
lui associer un document dématérialise.

Cette opération peut se dérouler de deux manieres :

- Sans étiquette

- Avec étiquette
Bon a La méthode sans étiquette peut s'avérer intéressante dans le cas
savoir d'un document unique et lorsqu' aucun document physique n'est

encore lié a I'écriture comptable, par exemple pour un document
directement recu au format PDF.

Ajout sans étiquette

La liaison d'un document dématérialisé a une écriture comptable se déroule
directement a partir de I'espace de travail de BOB-demat comme suit:

1. Acquérir le document dans I'espace de travail a I'aide d'une des méthodes
précédemment décrites.

B B0B-durnat - Espuce e
- 20110415-008 Fage [1 &/
Tgmﬁnmmsmr )| OF R, classmmert. 20110415008
L [ e A ) B o Facture
@ VLW - 1550008 - 1A
[E— [ L
eren
—— 2 BED 8w .8
B0 (i iyl = - [B[0/%/%) B B8 8@ (%8

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat
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2. Sélectionner |'écriture comptable a laquelle lier le document en utilisant le
bouton “AbEr o

B3 sélection des écritures EI@

Joumal |ACH EJ Achats (Achat)

Type  |Parn’dedocument () (2010 [¥] De |0 2|z 999999999 &

Ecritures

ﬂN’ doc Date Compte Tiers Débit Crédit Période Remarque Sage-box |Etat| N™réc +
200017 | 27/01/2010 | 440000 ADIDAS 560,00 0172010
200018|27/01/2010 | 440000 LACOSTE 1.548.00 D1/2010
200019|27/01/2010 | 440000 NIKE 350,00 0172010

» 200020 | 23/01/2010 | 440000 SECRET 501 50,75 01,2010 Prestations 01/2010
200021 |0:3/02/2010 | 440000 ABCSPORT 64.130,00 0272010
200022 | 05/02/2010 | 440000 BERKEMANI 1.980.00 0272010

(] 3

Détail de I'écriture

ﬂN’ doc Date Compte Tiers Débit Crédit Remarque Dev |Mnt dev Bass TVA o
» 200020|29/01/2010 | 440000 SECRET 501 50.75 Prestations 01/2010
613300 SECRET 501 75.00 SECRET SOC 75.00
411000 SECRET 501 15.75 SECRET S0C
d +
Sage Belux BOB 50 (BE 0416618535) Foumisseurs
S/l - & sl

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | BT
3. Confirmer la sélection de I'écriture comptable en cliquant sur le bouton Yy

Bon a Des critéres de sélection relatifs au Journal, au Type de tri, ...

savolr combinés au bouton % permettent de peaufiner la recherche afin
d'identifier plus aisément I'écriture a laquelle lier le document.

Le document est désormais lié a la piece comptable et quitte I'espace de travail
de BOB-demat.

Bon a Un document Contrélé (qui a généré une écriture comptable
savoir temporaire) peut étre lié & une écriture déja comptabilisée. Une

fois la liaison effectuée, I'écriture temporaire générée par le
contr6le est supprimée.
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Ajout avec étiquette

L'utilisation d'une Etiquette écritures validées apposée sur le document qui
sera acquis dans BOB-demat permettra a BOB-demat d'effectuer
automatiquement la liaison entre le document dématérialisé et ['écriture
comptable correspondante.

La liaison des documents dématérialisés a des écritures comptables se réalise
en deux étapes:

e Impression des étiquettes

e Acquisition des documents

Impression des étiquettes

La premiére étape de cette opération consiste a imprimer les étiquettes.

1. Accéder al'écran d'Impression des étiquettes pour écritures validées.

B Impression des étiquettes pour écritures validées =8 E=R===
@ Joumal |ACH [E3) () Groupée Ventes et NC/ Ventes Enregistrements sélectionnés : 0
Achats (Achat) Achats et NC./ Achats
Financiers

Opérations diverses

Sélection |Parn” dedocument [+ 2011 =) pe 0 2 a|9999999%9 B

Filtr=: Ecritures nondiées & un document de la Sagebox  []
Ecritures
Bl |Ncoc  |pate Compte | Tiers Débit Crédit Péfiode  Remarque Erat N°réc. |Date éch.  |Audt  |Sagebox *
P ACH 200002|13/01/2011 |440000  VLAN 1.950.00 0172011 12/02/201

ACH 200003|18/01/2011 |440000  NUON 260,00 0172011 17/02/2011

ACH 200004|19/01/2011 |440000  DISTRIGAS 170,00 01/2011 18/02/2011

ACH 200005(21/01/2011 [440000  BERKEMANI 120,00 0172011 2072 B

ACH 200006(31/01/2011 |440000  SECRET SO 90.75 01/2011 02/03/2011

ACH 200007|08/02/2011 (440000 ABCSPORT 243,82 02/2011 09/04/2011

ACH 200008|09/02/2011 |440000  AGASSUR 945,00 02/2011 11/03/2011

ACH 200009|16/02/2011 (440000 NUON 260,00 022011 18/03/2011

ACH 200010|16/02/2011 |440000  DISTRIGAS 170,00 02/2011 18/03/2011

ACH 200011/18/02/2011 |440000  FROURNIPL 4675 02/2011 20/03/2011 o
< [

‘Van joumalr groupe (BE 2114633236)

& Imprimer les &tiquettes (=17

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Eg | Etiquettes écritures validées
Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Etiquettes écritures validées
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2. Sélectionner une ou plusieurs écritures pour lesquelles les étiquettes doivent
étre imprimées.

B3 Impression des étiquettes pour écritures validées EI@
@ Joumal |ACH = () Groupée Ventes et NC./ Ventes Enregistrements sélectionnés - 3
Achats (Achat) Achats et NC./ Achats
Financiers

Opérations diverses

Sélection |Parn’de document  [x] 2011 (=) De [0 |2 |999999959 &
Fittre: Ecritures nondiées & un document de la Sage-box E]
Ecritures
B Jnil N* doc Date Compte Tiers Débit Crédit Période  |Remarque Etat|N*réc. |Date éch Audit Sage-box
ACH 200002]13/01/2011 440000 VLAN 1.950,00 01/2011 12/02/2011
ACH 200003[18/01/2011 (440000  NUON 260,00 01/2011 17/02/2011
ACH 200004]19/01/2011 |440000  DISTRIGAS 170,00 01/2011 18/02/2011
ACH 200005/ 21/01/2011 440000 BERKEMANI 120,00 01/2011 2022011 B
| ACH 200006 |31/01/2011 440000 90,75 01 L
+|ACH 200007 08/02/2011 |FERTOI Y | | 2302001 |
*|ACH PO Pl 240000 [aGAssuR | | sssoojozzor [ [ [ Jwozam] [
ACH 200009] 16/02/2011 | 440000 260,00 02/2011
*|ACH PR 2Znhl 440000 [DISTRIGAS | | opojozzon [ [ [ ]
ACH 200011/ 18/02/2011 |440000  FROURMIPL 46.75 02/2011 L
< [l 3

Secrétariat social HDP (BE 8455622332)
25 Imprimer les étiguettes E I:j ,:f

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Eg | Etiquettes écritures validées
Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Etiquettes écritures validées
Bon a Des critéres de sélection relatifs au Journal, au Type de tri, ...

savolr combinés au bouton "% permettent de peaufiner la recherche afin
d'identifier plus aisément I'écriture a laquelle lier le document.

3. Demander l'impression des étiquettes pour les écritures sélectionnées en
utilisant le bouton .. % Imerimerles Stiousttes

a. Sélectionner le Nom de I'lmprimante.
b. Introduire le nombre de Copies.

c. Sélectionner le Type d'étiquette a imprimer.
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B Etiquettes pour documents EI = @
Sélection | Paramétres
Imprimante ﬁ Imprimer
Nom Snagit 10 (7] 48 Proprictés
Copies 13 @ Prévisualiser
Document
Fichier Excel
Type 25 25mm = @
Sélection Fichier PDF
Q Envoyer -
S viferce
O Personnaliser

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | sfﬁ | Etiquettes écritures validées
Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat | Etiquettes écritures validées

4. Imprimer les étiquettes en utilisant le bouton == i

Acquisition de documents

Une fois les étiquettes apposées sur les documents a dématérialiser, il suffit de
les acquérir dans BOB-demat pour que la liaison s'effectue automatiguement
avec les écritures comptables correspondantes.

Bon a Les documents ainsi acquis par BOB-demat seront trés rarement
savoir visibles voire pas visibles du tout dans l'arborescence de l'espace
de travaill de BOB-demat. En effet, des leur acquisition, les
documents sont directement envoyeés vers la Sage-box et liés aux
écritures comptables correspondantes. Seuls les documents ne
trouvant pas leur écriture comptable resteront dans l'espace de
travail.
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Une fois les étapes ci-dessus effectuées, les documents dématérialisés peuvent
étre consultés dans les divers historiques comptables comme expliqué dans les
parties précédentes et sont intégrés dans la Sage-box.

164



BOB-demat — Documents entrants
Paiement automatique des documents archivés

Paiement automatique des documents archivés

Comme mentionné précédemment, il est possible d’archiver des documents dans
la Sage-box, sans qu'aucune écriture comptable n'y soit liée. C’est la cas pour
les types de documents suivants :

- Indéfini

- Bénéficiaire divers

- Extrait de compte financier
- Rappel fournisseur

- Document TVA

- Document administratif

- Document social

- Autre

Pour tous les documents identifiés par un de ces types, BOB-demat offre la
possibilité d'indiquer qu'un paiement doit étre effectué. La proposition de ce
paiement sera alors reprise lors de la création de l'enveloppe de paiement dans
'espace de travail des Transactions bancaires en fonction de la date
d’échéance renseignée.

Lors de la qualification d'un tel document dans l'espace de travail de
BOB-demat, il est possible de spécifier le type de compte de contrepartie pour le
traitement comptable du document :

C =Client

- F = Fournisseur

G = Compte général

Bon a Le processus est identique pour tous les Types de documents ; la
savoir différence principale concerne le compte de contrepartie pour les
opérations diverses sur traitement émis.
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Ajouter un paiement a un document

L'affectation d'un paiement a un document s'effectue simplement comme suit:

1. Se positionner sur le document pour lequel le paiement doit étre effectué
sans pour autant qu'une facture apparaisse dans la comptabilité.

2. Sélectionner le Type de document parmi les types de documents cités
précédemment afin de permettre le paiement.

{5 BOB-demat - Espace de travail - IN (OCR) [E=nEch|
Acquisition de documents Document(s) sélectionné(s) 2011041 5_007
% Sage elnvaice @) Raaichic
- - o
Numetser @ Importer @ Oiphelivs  gguonss  Emegeer Anvier
iR “ | Type |nasini (=) © F Réf. classement | 20110415007
=@ Indéfinis {sélectionner tout)
[} SPORTCODADEMAT Dats doc. B9 Dateéch B confdertisl [
{3 20110415007
i Informations paiemert
{2 VLAN - 1.950.00 - 13/01/11 [l{Effeciver un paiemen.
Total
Imputation (=]
Nom de bénéf
IBAN
BIC
Commurnication )| Remarque
Commentaire

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | BOB-demat

3. Cocher la case Effectuer un paiement afin que les données relatives au
paiement soit automatiquement reprise lors de la création de I'enveloppe de
paiement.

4. Renseigner les informations pour le paiement : le montant Total,
lImputation, le Nom de bénéficiaire, la Date d'échéance et 'IBAN sont
indispensables afin de créer correctement la proposition de paiement.

5. Enreqistrer les données relatives au paiement en cliquant sur le bouton =,
6. Envoyer le document vers la Sage-box en cliquant sur le bouton #.Vers Seeeber |

La proposition de ce paiement sera alors reprise lors de la création de
I'enveloppe de paiement (en tenant compte de la Date d'échéance).
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Gestion des documents a payer

Les documents a payer et envoyés dans la Sage-box, peuvent étre consultés
dans I'écran Documents a payer de la Sage-box.

Decuments a payer de la Sage-box EI@
Documents Q Tiers
= Partiellement payé X 'i)
Recherche | ‘Vgir uniguement documents ouverts . Nom:  Tincke de Vos
G =Payé Tineke de Vos
ﬂDaﬂe Nom Total A payer| Payé Solde Statut |Eche « Adresse: Korte Herentalsestrast 5-13, 2151
4 Tineke de Vos 100,00 100,00 120
BEZ150  Borsbesk {(Antw.)
] +
Tineke de Vos Doublelic pour marquer le paiement comme payé
: : & || ¥ - 28 Imprimer les documents & payer -

Comptabilité & Finance | Consultation | Documents de la Sage-box a payer

Sage BOB 50 y présente donc le montant Total a payer, le montant
éventuellement déja Payé et le Solde.

Le montant Payé a pu étre initialisé par un paiement partiel effectué
précédemment par I'espace de travail des Transactions bancaires.

Bon a Ce montant Payé peut également étre manuellement modifié.
savoir Toute modification devra par la suite étre enregistrée par le
bouton &',

Un document pour lequel le Solde est nul est forcément un document

completement payé (Statut %); il ne sera donc plus proposé au paiement dans
I'espace de travail des Transactions bancaires.
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Un document pour lequel un paiement partiel a déja été effectué(dont le Solde

est non nul) est identifié par le Statut %.: le solde sera proposé au paiement dans
I'espace de travail des Transactions bancaires.

Bon a Vu que tous les documents présents dans la Sage-box pour
savoir lesquels il est/a été nécessaire d'Effectuer un paiement sont
repris dans cet écran, Sage BOB 50 propose d’effectuer des filtres
en utilisant les boutons .. \/air uniguement documents ouverts /

“oir tous les documents

Opérations de paiement

Les opérations de paiement s'effectuent de maniére classique. Des informations
détaillées relatives a ce sujet sont disponibles dans le manuel pratique des
Transactions bancaires. Seules les interactions avec BOB-demat sont

abordées dans ce chapitre.

Paiements automatisés E@

Sélection | Paramétres
Document

Description du fichier 2011-04-15

Type de paisments Format SEPA [=] [T Regroupé par bénéficiaire
Cpt donneurs d'ordre FORT ING [E
Type de sélection Aucun paiement sélectionné E]

Fichier confidentiel

Sélection
Foumisseurs et bénéficiaires

Paiements échus | 15/04/2011
aiements échus le = Foumisseurs [C] Bénéficiaires divers

& Lo
Fittre: ¥ J—
u Tiié par | Par référence E] Filtre: \,}. N
Inclure les documerts prévalidés de ABCSPORT E] 4 |ZHANGYI E]
Inclure les d rits & de la Sage-b
[¥] Inclure les documents & payer de la Sage-box Cat de = s [z 3
Bénéficiaires nationatee
Bénéficiaires intemationawx ;
Uriquement e code pays E] [T] Rembourssment notes de crédit clients
Par référence - Filtre: 4] .\\-‘
(@ Paiement direct ¥ o
[~ ALLSPORTS [+ VANDERSCH =

() Paiement 0 jouris) avant échéance |0 <)

- 777 =

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | Transactions bancaires | Nouvelle enveloppe de
paiement
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Lors de la constitution de l'enveloppe de paiement, il suffit d’y Inclure les

documents a payer de la Sage-box afin que ceux-ci soient repris dans
I'enveloppe.

Bon a Les documents comptables présents dans la Sage-box (achats,

savoir notes de crédits sur achats) seront toujours repris dans
I'enveloppe de paiements grace aux écritures comptables qu'ils
ont générées.

Paiements automatisés E@

Sélection | Listedes paiements | Paramétres

2011-04-15 Reférence (=] Selectionng 0.00 369557
ﬂ DO |Sél| ! |Sage-box Référence Compte Mortart payé |Devise|MNote| Date méma -
[} ABCSPORT BES2 7802 3466 3423 243,82 EUR Nor|
= AGASSUR BE75 1032 5698 4622 945,00 EUR Nor
= nolcaco DC05.0080.0000 ncoc DRk "
I [} o  DEVOST BEOD 1111 2222 3333 80,00 EUR Nor I
= E£85-9205-0000 00
= FROURNIPLU BE44 0000 0000 4545 46,75 EUR Nor
] NUOMN BE7S 2400 5442 9633 260,00 EUR Nor _
< [ r
Détall des transactions
ﬂSéI Type | Tiers Montant Date Doc. |Echéance |Esc. Date Esc.  |Année|Mois |Jnl [N Doc Note »

2 5 ABCSPORT 243,82 08/02/2011 (59/04/2011 0.00 08/02/2011 201 2 ACH 200007

4 ¢
Bénéficiaire ABC SPORT SPRL BE 1000 Bruxelles BE 0413040252
Commertaire Man lettré 000 D 000 C

kel B-18-G00 LB B0DGE
Comptabilité & Finance | WorKSpaces | Transactions bancaires | Nouvelle enveloppe de
paiement

La Liste des paiements reprend alors le paiement de ces documents non
comptables archivés dans la Sage-box comportant la mention Effectuer le
paiement avec les données telles que qualifiées dans BOB-demat.

Bon a Ces documents sont identifiés dans la grille par la présence du
savoir pictogramme dans la colonne Sage-box. Un <clic> sur le

pictogramme ouvrira la prévisualisation du document enregistré
dans la Sage-box.
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La poursuite du traitement du paiement s'effectue alors de fagon habituelle.

L'opération diverse sur virement émis relative a de tels documents prend en
compte les informations renseignées durant la qualification.

' Encodages des o.d: Opérations diverses EI@
171 PP KM B opsations diverses
Joumal |OD1 [=)| Péfode (032011 [=]
N* doc |Date |T ‘Compte |N’ma1d1ing Montart |DfC |Flemarque Clé Ana. |.Pd‘t |E' ..‘Personn- -
b 620004 15/04/2011 C  DEVOST 80,00 D [
620004 15/04/2011 G 552000 80.00 C

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | Gestion des encodages

Une fois le paiement effectué (finalisation de l'enveloppe au format SEPA), le
montant Payé est mis a jour dans les Documents a payer de la Sage-box.

B Documents & payer de la Sage-box EI@
Documents Q\ Tiers
= Partiellement payé Q
Recherche || Woir uniguement documents ouverts . i Tineke de Vos
@ =Paye Tineke de Vos
»|Date |Nom Total | & payer|Payé |Solde | Statut | Eché ~ Adresse: Korte Herentalsestraat 5-13, 2151
» Tineke de Vos 100,00 100,00 000 § 1270
BE2150  Borsbeek (Antw.)
[
<= 3
[Tineka de Vos l [ Double-clic pour marquer le paiement comme payé
G 3 |/ & | ¥~ 8 imprimer les documents & payer -

Comptabilité & Finance | Consultation | Documents & payer de la Sage-box

Toutes les opérations consécutives aux paiements s'effectuent alors de maniére
classique sans aucune incidence sur BOB-demat.
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Une entreprise recoit bon nombre de documents qu’elle doit imputer dans la
comptabilité, classer et consulter aussi rapidement que possible. La plupart de
ces documents sont actuellement en format papier; cependant la tendance
vers la dématérialisation de ceux-ci va croissant pour des raisons de
performance et d’économie.

BOB-demat est l'outil de gestion de ces documents dématérialisés. Il se
présente sous la forme d'un espace de travail dans lequel l'utilisateur traitera
ses documents dématérialisés.

Par documents dématérialisés, il faut entendre:

- les documents papiers numérisés au sein de I'entreprise ou par un
service externe;

- les documents recus en fichiers PDF ou en fichiers au format
graphique;

- les documents nativement électroniques au format XML (format e-fff
ou format Sage) recus via la plate-forme Sage elnvoice ou d’'une
autre facon.

Ce guide pratique s'adresse a tous les utilisateurs de Sage BOB 50. De
lecture accessible a tous, il ne requiert aucun prérequis particulier si ce ne
sont les bases de l'utilisation de Sage BOB 50 repris dans le manuel intitulé
Prise en main.

L'objectif de ce guide pratique consacré a BOB-demat- Documents entrants
est de vous faire découvrir toutes les fonctionnalités liees a la
dématérialisation des documents de maniére aussi naturelle que possible.




