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Voorwoord 

De BTW brieven maken het mogelijk voor de fiduciaires om, in de taal van hun 
keuze, een brief te sturen aan hun klanten met daarin onder andere een 
samenvatting van het BTW saldo en het te betalen bedrag. Bijkomend zal deze 
functionaliteit het mogelijk maken om: 

 bij de klant de te voorziene voorschotten in te plannen; 

 bij de fiduciaire een boodschap op te stellen die, eens correct ingesteld, 
automatisch zal aangepast worden in functie van de periode, de gegevens in 
de aangifte en de aangever. 

Deze BTW brieven zijn een reëel communicatiemiddel tussen de fiduciaire en 
de klant. Ze zullen ongetwijfeld hun nut bewijzen voor het vermijden van 
misverstanden die onnodige boetes en veel tijdverlies met zich kunnen 
meebrengen. 

Deze praktische gids rond de BTW brieven heeft als doel u alle nodige 
informatie te verstrekken voor een optimaal gebruik van deze functionaliteit. 
Ook wordt er geraakt aan de instelling en aan het personaliseren van de BTW 
brieven. Tenslotte worden er stap voor stap uitgewerkte voorbeelden voorzien 
voor het aanmaken van de BTW brieven voor verscheidene periodes en types 
aangevers. 

Inleidend wordt een korte beschrijving gegevens van de typografische 
overeenkomsten die in dit volledige document gebruikt worden. 

Veel leesgenot! 
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Deel 1 - Algemeen 

Alvorens het eigenlijke onderwerp aan te 
vatten, geeft dit eerste deel u een overzicht van 
de typografische overeenkomsten in 
Sage BOB 50 Expert. 
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Typografische overeenkomsten  

Klavier 

<Toets> geeft aan dat u de klaviertoets aangegeven tussen twee <> ingedrukt 
moet houden. 

<Alt>+<F4> betekent dat u eerst  op de <Alt> toets moet drukken en 
vervolgens, zonder deze los te laten,  op de <F4> toets moet drukken. 

Het gebruik van de sneltoetsen is een doeltreffende manier om uw 
werksnelheid in Sage BOB 50 te vergroten. Daarom vermelden wij deze 
sneltoetsen zoveel mogelijk in deze handleiding. 

Muis 

<Klik>: Druk kort op de linkermuisknop. 

<Dubbele klik>: Druk 2x snel (dubbelklik) op de linkermuisknop.  

<Rechtermuisklik>: Druk kort op de rechtermuisknop. 

<Klik *>: Druk op de linkermuisknop en hou deze ingedrukt. 

Menu’s en toegang tot de vensters van Sage BOB 50 Expert 

Bestand|Dossier openen dossier veronderstelt dat u, in het menu Bestand van 
de menubalk, het submenu Dossier openen selecteert. Het teken | betekent 
dat u overschakelt naar een submenu of een commando. 

Het grootste gedeelte van de omschrijvingen en de uitleg die hier gegeven 
worden heeft rechtstreeks betrekking op de vensters van Sage BOB 50 Expert. 
Om efficiënt te kunnen lezen, raden wij u dus ten zeerste aan systematisch 
hierop beroep te doen. Om u te helpen, geven wij expliciet de toegang tot de 
beschreven vensters. 
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Diversen 

Tekst die u moet ingeven: gebruik letters in cursief. 

Termen hernomen vanuit het programma: gebruik karakters in het vet. 

De uitleg /omschrijving waarmee u enkel rekening dient te houden indien u de 
overeenkomstige optie aangeschaft heeft, wordt aangegeven door het teken 

. 

De aandachtspunten worden aangeduid door een rood uitroepingsteken. 

De belangrijke woorden worden onderlijnd. 

Verwijzingen naar een ander gedeelte van deze handleiding worden aangeduid 
in het blauw en worden onderlijnd. 

! De vensters weergegeven in deze handleiding zijn enkel ter informatie en 
kunnen geen enkel contractueel karakter vertegenwoordigen. 
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Deel 2 - Instellingen voor gebruik 

Een BTW brief is een document aangemaakt 
door een fiduciaire voor al zijn klanten waarvoor 
hij de BTW aangifte beheert. Dit document 
informeert de klant omtrent alle bedragen die in 
rekening gebracht worden bij de BTW 
administratie. In dit gedeelte wordt eerst de 
configuratie van een klant dossier besproken om 
dat deze het uiteenzetten van de configuratie 
van een fiduciaire dossier zal vergemakkelijken. 
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Installatie en configuratie 

 Voorbereiding van dossiers 

Allereerst dient bij alle dossiers waarvoor het gebruik van BTW brieven 
gewenst is, deze optie geactiveerd en geconfigureerd te worden. Dit gebeurt 
via Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven of via de 
werkomgeving Beheer officiële documenten, bereikbaar via Boekhouding & 

Financiën | Aangiften | Beheer officiële documenten, knop , 
tabblad BTW brieven. Wanneer het om een fiduciaire dossier gaat, zijn er nog 
bijkomende instellingen nodig, hierover meer bij Specifieke voorbereiding 
fiduciaire dossier. 

 
Opties voor een klant dossier 
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Om een dossier op te nemen in het verzenden van de BTW brieven, moet het 
vak BTW brieven activeren aangevinkt worden. 

De Gegevens en Verzendmethode dienen eveneens aangevuld te worden. 
Deze informatie zal gebruikt worden in de layout van de BTW brieven, waarbij 
de Taal zal bepalen welke layout gebruikt zal worden. De verschillende 
verzendmethodes worden later in dit document behandeld. 

Tip:  Via de knop Personaliseren kunnen verschillende layouts opgesteld 
worden voor de verschillende talen. Welke layout gebruikt wordt voor een 
bepaald dossier wordt aangegeven door het veld Taal. Hieromtrent meer 
bij het punt Layout van de BTW brieven 

 

! Als er gekozen wordt voor de Verzendmethode Verzending per e-mail 
moet het veld e-Mail ingevuld te worden. 

Bij Betalingsinformatie worden twee velden opgegeven: Communicatie en 
IBAN. Beide velden worden opgenomen in de layout van de BTW brief voor dit 
dossier en tonen de mededeling die de gebruiker moet toevoegen aan zijn 
betaling en het rekeningnummer waarop deze betaling moet gebeuren. 

Tip:  Als het veld IBAN leeg gelaten wordt zal in de layout de waarde 
opgenomen worden die zich bij het fiduciaire dossier in het 
overeenstemmende veld IBAN bevindt. Het IBAN nummer van een klant 
dossier is steeds prioritair op dat van het fiduciaire dossier. 

De knop  laat toe om een voorbeeld te bekijken van de BTW 
brief of om deze aan te passen. Hieromtrent volgt meer uitleg onder het punt 
Layout van de BTW brieven. 

Tip:  Het is ook mogelijk om voor reeds bestaande klant dossiers het 
merendeel van deze instellingen te doen via het fiduciaire dossier. Dit 
gebeurt via Dossierbeheer | Afdrukken | BTW brieven | Configuratie. In 
dit scherm is een fiche zichtbaar per klantdossier dat de voorvernoemde 
instellingen herneemt (het activeren en desactiveren van de BTW brieven 

voor klantdossiers kan ook gebeuren in lijstvorm via de knop  in dit 
scherm). Het personaliseren van de layout voor de brieven zal gebeuren 
via de instellingen van het fiduciaire dossier zoals later vermeld bij 
Specifieke voorbereiding fiduciaire dossier. 
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 Specifieke voorbereiding fiduciaire dossier  

Aangezien de fiduciaire degene is die de BTW brieven uitstuurt naar de 
klanten, zal de configuratie hier aangepast zijn aan deze rol. Deze configuratie 
gebeurt via Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven 
(Fiduciaire) of via de werkomgeving Beheer officiële documenten, bereikbaar 
via Boekhouding & Financiën | Aangiften | Beheer officiële documenten, 

knop , tabblad BTW brieven. 

 
Opties voor een fiduciaire dossier 

Het veld IBAN geeft de rekening aan die zal worden opgenomen in de layout 
van de BTW brieven voor de klant dossiers die geen specifiek IBAN-nummer 

hebben in hun configuratie. De knop  zal het standaard bankrekening 
nummer terugplaatsen in het veld. 
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Tip:  De IBAN nummers die werden geconfigureerd op niveau van de klant 
dossiers zijn steeds prioritair ten opzichte van het IBAN nummer in het 
fiduciaire dossier. 

Het vak De aangemaakte brieven automatisch opslaan in pdf formaat maakt 
het mogelijk om bij het aanmaken van BTW brieven een duplicaat van de 
brieven bij te houden in pdf formaat. Deze pdf bestanden worden opgeslagen 
op de locatie ingegeven in het veld Directory voor opslaan. 

Tip:  Er wordt steeds een duplicaat opgeslagen als deze optie actief is, om het 
even of de BTW brief/brieven aangemaakt worden vanuit het fiduciaire 
dossier of een klant dossier. Standaard stelt Sage BOB 50 Expert voor om 
deze duplicaten op te slaan in de folder VATLETTER van het fiduciaire 
dossier. 

De bedragen voor de voorschotten automatisch bijwerken zal alle 
voorschotten en te betalen bedragen automatisch bijwerken als er manuele 
veranderingen aangebracht worden in de BTW aangifte voor de vakken 71 en 
72. Deze optie geldt enkel voor de klantdossiers waarvoor het beheer van de 
BTW brieven geactiveerd werd. Ze heeft directe invloed op de velden in het 
tabblad Betalingsinformatie van de BTW aangifte en de Controle van de 
betalingsinformatie. 

De voorschotten naar boven afronden tot op het tiental zal al de hierboven 
vernoemde voorschotten naar boven afronden tot op het tiental. 

Tip:  Voorschotten kunnen in 2 gevallen voorkomen : bij maandelijkse 
aangifte is er het voorschot voor de maand december en natuurlijk zijn er 
altijd de voorschotten bij de kwartaalaangifte. 

Geen automatische overdracht van betaalde voorschotten zal ervoor zorgen 
dat de reeds betaalde voorschotten niet automatisch geïnitialiseerd worden. 
Ze kunnen wel altijd manueel ingegeven worden. 
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De standaard gegevens in alle dossiers gebruiken verbergt in alle klant 
dossiers de gegevens omtrent de Betalingsinformatie bij de algemene opties 
( Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven). De instelling 
voor het IBAN nummer worden hernomen uit het fiduciaire dossier en de 
Communicatie zal automatisch opgebouwd worden door Sage BOB 50 Expert 
aan de hand van het BTW nummer van het klant dossier. 

De knop  laat toe om een voorbeeld te bekijken van de BTW 
brief of om deze aan te passen. Hieromtrent volgt meer uitleg onder het punt 
Layout van de BTW brieven. 

Tip:  Aangezien de fiduciaire zelf ook interesse kan tonen in het aanmaken 
van een eigen BTW brief, zijn de opties die aanwezig zijn in een klant 
dossier ook bij de fiduciaire aanwezig. Op dit gebied zal een fiduciaire 
dossier zich perfect gelijkaardig gedragen als een klant dossier en zal het 
instellen ervan ook op dezelfde manier gebeuren. 
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Layout van de BTW brieven 

Naast het tonen van een voorbeeld van de BTW brief, geeft dit scherm ook de 
mogelijkheid om de standaardinstellingen op te roepen voor de layouts van de 

BTW brieven. Dit gebeurt via de knop . Hier kan gekozen worden om de 

huidige layout (keuze links bovenaan via ) te herinitialiseren of 
om alle layouts te herinitialiseren. 

Sage BOB 50 Expert geeft de mogelijkheid om, net zoals het merendeel van de 
rapporten en commerciële documenten, de layouts voor de BTW brieven te 
personaliseren. 

Bijkomend wordt het in dit scherm mogelijk gemaakt om een Onderwerp aan 
te geven voor de e-mail als de brief op deze wijze verstuurd wordt, evenals de 
Bestandsnaam voor de bijlage van deze mail (deze bijlage is natuurlijk de BTW 
brief in pdf formaat). De hiertoe bestemde velden bevinden zich onderaan het 
scherm. 

 

Zowel voor het Onderwerp als de Bestandsnaam kan gebruik gemaakt worden 

van een reeks Sleutelwoorden via de knop . 

 

De Sleutelwoorden kunnen via een dubbelklik toegevoegd worden en tonen 
het volgende: 

 Dossiercode: De code van het dossier waarvoor de BTW aangemaakt werd 

 Dossiernaam: De volledige naam van het dossier 

 Betrokken periode: De periode van de BTW aangifte 

 Verzenddatum: De huidige systeemdatum 
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 Standaardlayouts 

Per taal biedt Sage BOB 50 Expert een standaard layout voor de BTW brieven. 

 
Knop Personaliseren in het scherm BTW brieven of Opties 

Deze standaard layouts verschillend licht naargelang het om maandelijkse of 
kwartaalaangifte gaat. Onder andere de volgende informatie wordt 
weergegeven: over te schrijven bedrag, over te dragen bedrag, te recupereren 
bedrag, een vak dat aangeeft dat er geen betaling uit te voeren is, het 
bankrekeningnummer en mededeling voor de betaling, de uiterste datum voor 
het voorzien van de documenten en voor de kwartaalaangifte de toekomstige 
te betalen voorschotten. 

 Gepersonaliseerde layouts 

De standaard layouts kunnen aangepast worden via de knop .  

! Deze aanpassingen worden best uitgevoerd door een gebruiker met 
ervaring in het aanpassen van Sage BOB 50 Expert layouts/rapporten. 
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Knop Lay-out in het scherm Lay-out documenten, tabblad Ontwerp 

! Als de layout in een klant dossier aangepast wordt, zal deze voor alle klant 
dossiers aangepast worden. Het is niet mogelijk om de layout voor één 
enkel dossier aan te passen. 

Naast de informatie die zich reeds in de standaard layout bevindt, kunnen hier 
tal van aanpassingen uitgevoerd worden zoals het toevoegen van een logo, 
aangepaste tekst(opmaak), enz. Dit wordt duidelijk in het voorbeeld in 
onderstaande afbeelding: 
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Knop Lay-out in het scherm Lay-out documenten, tabblad Ontwerp 

  



Deel 2 -Instellingen voor gebruik 

 22 

Het resultaat hiervan is reeds meer gepersonaliseerd dan de standaardlayout. 

   
Gepersonaliseerde layout 
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Standaard layout 
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Deel 3 - Aanmaken van de BTW brieven 

In dit gedeelte worden de verschillende 
werkwijzen voor het aanmaken van de BTW 
brieven besproken opdat deze verrichting zo 
efficiënt mogelijk zou kunnen verlopen. 
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Voorbereidende bewerkingen 

 Opmaken van de BTW aangiftes 

Voor het aanmaken van de BTW brieven is het natuurlijk evident dat voor de 
betrokken klant dossiers de BTW aangiften berekend moeten zijn. Om dit 
proces zo efficiënt mogelijk te laten verlopen is het aangeraden om gebruik te 
maken van de Multidossier werkomgeving Beheer officiële documenten in 
het fiduciaire dossier. Het gebruik van deze methode heeft als groot voordeel 
dat niet elk klant dossier afzonderlijk dient geopend te worden om de BTW 
aangifte op te maken en dat via deze werkomgeving een duidelijk overzicht 
wordt weergegeven van alle reeds opgemaakte officiële documenten voor alle 
klant dossiers. 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten 

 

Tip:  Er bestaat een kolom BTW brief die aangeeft dat de brief klaar is om 
opgemaakt te worden, dus dat de betalingsinformatie bevestigd is, 
namelijk Brief gereed en het bijbehorende aanvinkvak. Een tweede 
gedeelte van deze kolom toont de Status van de brief: leeg, verzonder per 
E-mail of Afgedrukt. 
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 Controle van de betalingsinformatie 

Om de BTW brieven op te kunnen maken, dient geverifieerd te worden of de 
betalingsinformatie correct is voor elk klant dossier. Dit gebeurt in het tabblad 
Betalingsinformatie van het scherm BTW-aangifte. De volgende gegevens zijn 
hiervoor beschikbaar: 

 Samenvatting van de laatste BTW aangifte: Hier worden de belangrijkste 
gegevens uit de vorige BTW aangifte samengevat, zoals bijvoorbeeld de vakken 
71 en 72, of het om een aanvraag tot terugbetaling gaat en eventueel het over 
te dragen bedrag. Als de vorige BTW aangifte aangepast werd na het 
aanmaken van de huidige, kunnen deze gegevens bijgewerkt worden via de 
knop . 

 Samenvatting van de huidige aangifte: Om te verhinderen dat er bij de 
controle van tabblad gewisseld moet worden, worden hier de vakken 71 en 72 
van de huidige BTW aangifte weergegeven. 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | Nieuwe 

documenten | Nieuwe BTW aangifte 
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Tip:  De makkelijkste manier om dit te doen is in het fiduciaire dossier via 
Boekhouding en Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële 
documenten. In deze werkomgeving zijn de BTW aangiftes die werden 
uitgevoerd voor de klant dossiers allemaal overzichtelijk weergegeven. Via 
een dubbele klik op de betreffende lijn wordt het scherm BTW-aangifte 
geopend. Natuurlijk kan deze controle ook uitgevoerd worden tijdens het 
opmaken van de BTW aangifte voor het klantdossier. 

In dit scherm dienen ook een aantal bedragen gecontroleerd te worden en 
(eventueel manueel) aangevuld te worden (bij Berekening van de uit te 
voeren betalingen) naargelang het type aangifte: 

- Voor een maandelijkse aangifte: de velden Saldo over te dragen van de 
vorige periode en Te betalen saldo van de vorige periodes dienen 
eventueel manueel aangevuld te worden. Het vak Bedrag te betalen 
voor de afgelopen maand wordt automatisch door Sage BOB 50 Expert 
voorgesteld en zal al dan niet automatisch bijgewerkt worden (volgens 
de instellingen van het fiduciaire dossier) als er manuele wijzigingen 

gebeuren. De knop  zal steeds dit bedrag bijwerken. Als het bedrag 
in het voordeel van de aangever (negatief) is, zal het mogelijk zijn om te 
kiezen voor Over te dragen of Te recupereren. 
 

- Voor een maandelijkse aangifte (maand November): de velden Saldo 
over te dragen van de vorige periode en Te betalen saldo van de 
vorige periodes dienen eventueel manueel aangevuld te worden. Het 
vak Bedrag te betalen voor de afgelopen maand wordt automatisch 
door Sage BOB 50 Expert voorgesteld. Samen met het vak Bedrag van 
de te betalen voorschotten voor de maand December kan dit vak door 
Sage BOB 50 Expert al dan niet automatisch bijgewerkt worden 
(volgens de instellingen van het fiduciaire dossier) als er manuele 

wijzigingen gebeuren. De knop  zal steeds dit bedrag bijwerken. Als 
het bedrag in het voordeel van de aangever (negatief) is, zal het 
mogelijk zijn om te kiezen voor Over te dragen of Te recupereren. 
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- Voor een maandelijkse aangifte (maand December): de velden Saldo 
over te dragen van de vorige periode en Te betalen saldo van de 
vorige periodes dienen eventueel manueel aangevuld te worden. Het 
Bedrag van het voorschot betaald voor de maand December kan door 
Sage BOB 50 Expert automatisch geïnitialiseerd worden of niet, 
naargelang de instellingen in het fiduciaire dossier. Het vak Bedrag te 
betalen voor de afgelopen maand wordt automatisch door 
Sage BOB 50 Expert voorgesteld en zal al dan niet automatisch 
bijgewerkt worden (volgens de instellingen van het fiduciaire dossier) 
als er manuele wijzigingen gebeuren. De knop        zal steeds dit bedrag 
bijwerken. Als het bedrag in het voordeel van de aangever (negatief) is, 
zal het mogelijk zijn om te kiezen voor Over te dragen of Te 
recupereren. 
 

- Voor een kwartaalaangifte: de velden Saldo over te dragen van de 
vorige periode en Te betalen saldo van de vorige periodes dienen 
eventueel manueel aangevuld te worden. Het Bedrag van het 
voorschot betaald voor het afgelopen trimester kan door 
Sage BOB 50 Expert automatisch geïnitialiseerd worden of niet, 
naargelang de instellingen in het fiduciaire dossier. Het vak Bedrag te 
betalen voor het afgelopen trimester wordt automatisch door 
Sage BOB 50 Expert voorgesteld. Samen met de vakken Bedrag van de 
te betalen voorschotten voor het volgende trim. kan dit vak door 
Sage BOB 50 Expert al dan niet automatisch bijgewerkt worden 
(volgens de instellingen van het fiduciaire dossier) als er manuele 

wijzigingen gebeuren. De knop  zal steeds dit bedrag bijwerken. Als 
het bedrag in het voordeel van de aangever (negatief) is, zal het 
mogelijk zijn om te kiezen voor Over te dragen of Te recupereren. 

Voor meer informatie hieromtrent is er het gedeelte Praktische voorbeelden. 
 

! Als het vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen afgedrukt worden 
niet aangevinkt is, zal voor dit dossier het aanmaken van de BTW brief niet 
mogelijk zijn. 

Als alle voorbereidende handelingen afgelopen zijn, kan er worden overgegaan 
tot het eigenlijke aanmaken van de BTW brieven. Dit proces kan op twee 
verschillende manieren gebeuren, namelijk een multidossier werkwijze en een 
monodossier werkwijze. De schermen voor beide werkwijzen verschillen 
enigszins en worden hieronder elk apart beschreven. 
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Multidossier werkwijze 

Sage BOB 50 Expert biedt het voordeel van een multidossier werkwijze voor 
het aanmaken van de BTW brieven, dit wil zeggen: 

 Een overzicht van alle dossier waarvoor BTW brieven opgemaakt kunnen 
worden en rechtstreekse bewerking via het scherm voor de BTW brieven van 
hun BTW aangiften. 

 Elke gewenste combinatie van maandelijkse, trimestriële, per mail of op 
papier verzonden BTW brieven kan in één bewerking aangemaakt worden. 

 Er kan manueel geselecteerd worden voor welke dossiers de BTW brieven 
aangemaakt worden en voor welke niet. 

Het gebruikt van deze functionaliteit gebeurt als volgt: 

  Dossierbeheer | Afdrukken | BTW brieven | Afdrukken 

 Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële 

documenten , knop  

Tip:  De Expert modus moet geactiveerd zijn om het menu Afdrukken 
zichtbaar te maken onder het tabblad Dossierbeheer. 
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 Selectie 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | BTW 

brieven 

Bij Printer dient de gewenste printer en het Aantal exemplaren voor alle 
afdrukken opgegeven worden 

Tip:  Als het vak De gegevens van de afzender afdrukken aangevinkt is, zullen 
in de BTW brief de adresgegevens komende uit de Algemene Instellingen 
afgedrukt worden. Als het vak Het detail van de berekening afdrukken 
aangevinkt is, wordt dit ook afgedrukt in het middengedeelte van de BTW 
brief. 

Brieven voor maandelijkse aangifte laat toe om de brieven aan te maken voor 
de gekozen maand. 

Brieven voor kwartaalaangiften laat toe om de brieven aan te maken voor het 
gekozen trimester. 

Tip:  Als bij de klanten dossiers met maandaangiften en andere met 
kwartaalaangiften zijn, moeten deze beide vakken dus aangevinkt zijn om 
alle BTW brieven aan te maken. 
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Om te voorkomen dat BTW brieven waarvoor de bedragen 0 zijn niet worden 
aangemaakt, moet het vak Brieven aanmaken waarvoor de bedragen nul zijn 
aangevinkt worden. 

Filter laat toe om te kiezen welke brieven berekend moeten worden, alle 
brieven, enkel deze die per brief verzonden worden of enkel deze die per mail 
verzonden worden. 

Tip:  Als een dossier geconfigureerd is voor verzending per e-mail maar er 
wordt in de configuratie geen e-mailadres teruggevonden, zal de 
bijbehorende BTW brief beschouwd worden als te versturen per brief. Hij 
zal ook als dusdanig voorkomen in de selecties die gemaakt worden via 
Filter. 

Via de knop  wordt nu de berekening van de BTW brieven 
opgestart. Bijkomende tabbladen zullen hierna verschijnen. 
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 Samenvatting 

In dit tabblad wordt weergegeven welke BTW brieven aangemaakt werden en 
eventuele problemen bij het aanmaken. Meer hieromtrent onder het punt 
Oplossen van problemen. Ook wordt er informatie weergegeven over de 
periodiciteit van de BTW brieven, de verzendmethode (E-mail, Brief) en de 
Status van de BTW brief (Verzonden per mail of per brief). Het is mogelijk om 
via de kolom Sel. aan te geven welke BTW brieven afgedrukt/verzonden 
moeten worden. 

Tip:  Als de status van de BTW brief verzonder per mail of per brief is, zal 
deze niet meer automatisch geselecteerd worden. 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | BTW 

brieven 

Tip:  Een dubbelklik op de lijn van een dossier opent de BTW aangifte voor dit 
dossier. 
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 Controle 

Dit tabblad toont hoofdzakelijk de variabele gegevens die zullen opgenomen 
worden in de BTW brieven, samen met de verzendingsmethode (E-mail, Brief) 
en Status die ook in het vorige tabblad voorkomen. 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | BTW 

brieven 

Het is in dit tabblad ook mogelijk om bepaalde BTW brieven te (de)selecteren, 
ze zullen dan niet afgedrukt/verzonden worden. Dit gebeurt via het vak in de 
kolom Sel. 

Tip:  Als de status van de BTW brief verzonder per mail of per brief is, zal 
deze niet meer automatisch geselecteerd worden. 
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 Afdrukken/verzenden van de BTW brieven 

Na het aanmaken van de BTW brieven moeten deze natuurlijk afgedrukt of 
verzonden worden. Dit gebeurt via de knoppen: 

  drukt alle BTW brieven af waarvoor het vak in de kolom Sel. 
van het tabblad Samenvatting of Controle aangevinkt is. 

  verstuurt alle BTW brieven waarvoor het vak in de kolom Sel. 
van het tabblad Samenvatting of Controle aangevinkt is en die correct 
ingesteld zijn voor verzenden per e-mail. 

Tip:  De knop  zal enkel de BTW brieven versturen voor die 
dossiers waarvoor de Verzendingswijze Verzending per e-mail gekozen 
werd en waarvoor er dus een e-mailadres werd opgegeven.  
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Monodossier werkwijze 

Bij de monodossier werkwijze voor de BTW brieven wordt de BTW brief 
rechtstreeks afgedrukt van uit de BTW aangifte van het betreffende dossier. Er 
wordt dus enkel voor het huidige dossier een BTW brief aangemaakt. Het klant 
dossier dient eerst geopend te worden, waarna er twee mogelijkheden zijn 
voor het aanmaken van de BTW brieven: 

Via de werkomgeving Beheer officiële documenten (Boekhouding & Financiën 

| Aangiften | Beheer officiële documenten), knop . De BTW brief 
zal aangemaakt worden voor de aangifte die geselecteerd is in de grid. 

Tijdens het opmaken van de BTW aangifte, in het tabblad Betalingsinformatie 

na de Controle van de betalingsinformatie. De knop  zal actief 
worden als het vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen afgedrukt 
worden aangevinkt is. 

Tip:  Een dubbele klik op een reeds bestaande BTW aangifte in de grid van de 
werkomgeving Beheer officiële documenten zal deze BTW aangifte 
openen en zo ook toegang geven tot het tabblad Betalingsinformatie. 
Deze techniek werkt ook in de Multidossier werkomgeving officiële 
documenten van het fiduciaire dossier. 

Beide werkwijzen hebben als resultaat dat het scherm BTW brieven verschijnt. 
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Boekhouding & Financiën | Aangiften | Beheer officiële documenten | BTW brieven 

Dit scherm verschilt van dat verkregen via de Multidossier werkwijze in die 
mate dat het Aanmaken automatisch is gebeurd en alle tabbladen direct 
zichtbaar zijn. 

 Selectie 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Beheer officiële documenten | BTW brieven 
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Het tabblad Selectie geeft de mogelijkheid tot het kiezen van de Printer en 
Aantal exemplaren. 

 
Tip:  Als het vak De gegevens van de afzender afdrukken aangevinkt is, zullen 

linksboven van de BTW brief de adresgegevens komende uit de Algemene 
Instellingen afgedrukt worden. Als het vak Het detail van de berekening 
afdrukken aangevinkt is, wordt dit ook afgedrukt in het middengedeelte 
van de BTW brief. 

 Samenvatting 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Beheer officiële documenten | BTW brieven 

Ook wordt hier informatie weergegeven over de periodiciteit van de BTW 
brieven, de verzendmethode (E-mail, Brief) en de Status van de BTW aangifte 
(Verzonden per mail of per brief). 
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 Controle 

Dit tabblad toont hoofdzakelijk de variabele gegevens die zullen opgenomen 
worden in de BTW brieven, samen met de verzendingsmethode (E-mail, Brief) 
en Status die ook in het vorige tabblad voorkomen. 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Beheer officiële documenten | BTW brieven 

 Afdrukken/verzenden van de BTW brieven 

Na het aanmaken van de BTW brief moet deze natuurlijk afgedrukt of 
verzonden worden. Dit gebeurt via de knoppen: 

  drukt de BTW brief af. 

  verstuurt de BTW brief naar de Concepten van Outlook. 

Tip:  De knop  zal enkel de BTW brief versturen als in de 
configuratie de Verzendingswijze Verzending per e-mail gekozen werd en 
er dus een e-mailadres werd opgegeven.  
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Deel 4 - Oplossen van problemen 

Wanneer er bij het uitwerken van de BTW 
brieven een probleem optreedt, zal Sage BOB 50 
het aanmaken ervan stopzetten en de oorzaak 
van de fout aangeven. De verschillende fouten 
en hun oplossingen zullen in dit deel 
gedetailleerd besproken worden. 
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Oplossen van problemen 

 Foutboodschappen 

In het tabblad Samenvatting kan, ingeval van een probleem met de BTW 
brieven, Informatie teruggevonden worden die nuttig is bij het verhelpen van 
het probleem. Deze Informatie geldt vooral voor de Multidossier werkwijze. 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | BTW 

brieven 

Tip:  Bij de Monodossier werkwijze zal bij een probleem de knop voor het 
aanmaken van de BTW brief niet beschikbaar zijn. 

Er zijn 4 mogelijke boodschappen: 

 De aangifte werd nog niet aangemaakt: De BTW aangifte werd in het 
betrokken dossier nog niet aangemaakt voor de Maand of het Kwartaal 
gekozen in het tabblad Selectie. 
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 De betalingsinformatie werd niet bevestigd: Bij de BTW aangifte van het 
betrokken dossier werd onder het tabblad Betalingsinformatie het vak De 
gegevens zijn volledig en brieven kunnen afgedrukt worden niet aangevinkt. 

 Het dossier is niet uptodate: Het dossier werd nog nooit geopend in de 
huidige versie van Sage BOB 50 Expert. 

 Ontbrekend e-mailadres: Er werd gekozen voor verzending per mail tijdens 
de configuratie van het dossier, maar Sage BOB 50 Expert kan geen e-mail 
adres terugvinden. 

! Als een BTW brief geconfigureerd werd voor Verzending per E-mail, maar 
er werd bij de configuratie geen E-mail adres opgegeven, zal bij het verlaten 
van het configuratiescherm automatisch de optie Verzending per brief 
aangevinkt worden. 
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 Voorschotten verschuldigd voor december 

Als voor een klant dossier de optie BTW brieven activeren afgevinkt is (zie 
Voorbereiding van dossier) zal het veld voor de ingave van het Voorschot 
verschuldigd voor december zich bij de BTW aangifte bevinden onder het 
tabblad Extra Info. 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften| Multidossiers | Beheer officiële documenten | Nieuwe 

documenten | Nieuwe BTW aangifte 

Als voor een klant dossier De optie BTW brieven activeren aangevinkt wordt 
(zie Voorbereiding van dossier) zal het veld voor de ingave van het Voorschot 
verschuldigd voor december zich bij de BTW aangifte bevinden onder het 
tabblad Betalingsinformatie er zal ook eventueel reeds een bedrag 
voorgesteld worden (naargelang de instellingen van het fiduciaire dossier) dat 
echter nog manueel aangepast kan worden. 
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Boekhouding & Financiën | Aangiften| Multidossiers | Beheer officiële documenten | Nieuwe 

documenten | Nieuwe BTW aangifte 

! Het activeren van de BTW brieven zal niet automatisch het bedrag voor het 
voorschot ingegeven onder Extra info overdragen naar 
Betalingsinformatie. Naargelang de instellingen van het fiduciaire dossier 
zal ofwel een bedrag gebaseerd op de maand November voorgesteld 
worden, of wordt het invullen van het bedrag overgelaten aan de gebruiker. 
Het opnieuw desactiveren van de BTW brieven zal niet automatisch terug 
de (voorschot)bedragen van Betalingsinformatie overdragen naar Extra 
info. 
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Bijwerken van de standaard layouts (per taal)  

Als in een toekomstige versie van Sage BOB 50 Expert nieuwe of gewijzigde 
versies van de standaard layouts voorkomen, zal aan de gebruiker de vraag 
gesteld worden of hij van deze nieuwe layouts gebruik wenst te maken of hij 
zijn vertrouwde layouts verder wenst te gebruiken. 

In de praktijk gebeurt dit als volgt : als na de installatie van een versie van 
Sage BOB 50 Expert met nieuwe standaard layouts het scherm voor de BTW 
brieven voor de eerste maal geopend wordt, zal onderstaande boodschap 
verschijnen. 

 

In dit scherm zijn de volgende opties beschikbaar: 

 Nu niet bijwerken : Er zal nu niets bijgewerkt worden en de vraag wordt 
opnieuw gesteld wanneer Sage BOB 50 Expert de volgende keer geopend 
wordt. 

 Deze versie nooit bijwerken : Er gebeurt geen update en 
Sage BOB 50 Expert zal hier ook niet meer om vragen tot een volgende update. 

 Bijwerken : Hier kan specifiek gekozen worden voor welke taal/talen de 
update moet plaatsvinden. 

! Als er aanpassingen plaatsvonden aan de standaard layout, met andere 
woorden, als er gewerkt wordt met gepersonaliseerde layouts, zal deze 
aangepaste layout overschreven worden door de nieuwe standaard layout. 
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Deel 5 - Praktische voorbeelden 

In het volgende gedeelte wordt de theoretische 
uiteenzetting van de BTW brieven bijgelicht via 
praktische voorbeelden. Deze zullen zowel de 
multidossier werkwijze behandelen als de 
monodossierwerkwijze. 
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Multidossier 

 Maandelijkse aangifte (uitgez. November, December) 

Instellingen 

Als eerste stap moeten klant en fiduciaire dossier geparametreerd worden 
zoals reeds eerder besproken bij Instellingen voor gebruik. 

 
Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven : instellingen klant 

 
Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven (fiduciaire) : instellingen 

fiduciaire 

Tip:  Aangezien het ook gewenst kan zijn om een BTW brief op te maken voor 
de fiduciaire, is het vanzelfsprekend dat hier ook de instellingen voor een 
klant dossier aanwezig zijn, aangezien in dit geval de fiduciaire voor de 
BTW brieven als klant beschouwd wordt. 
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Aanmaken van de BTW aangifte(s) 

Via Boekhouding & Financiën| Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële 
documenten in het fiduciaire dossier wordt de multidossierwerkomgeving 
Beheer officiële documenten geopend. In dit scherm wordt een nieuwe BTW 

aangifte aangemaakt via de knop . Voor alle klant dossiers dient 
op deze manier de BTW aangifte opgemaakt te worden. 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Beheer officiële documenten 

Bij het opmaken van de BTW aangifte zal, wanneer het beheer van de BTW 
brieven actief is voor het klantdossier, het tabblad Betalingsinformatie 
aangevuld moeten worden. Verder verloopt de BTW aangifte op de standaard 
manier. 
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Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | Nieuwe 

documenten | Nieuwe BTW aangifte 

Als er een Saldo over te dragen van vorige periode of Te betalen saldo van de 
vorige periodes is, moet dit manueel in de betrokken vakken ingevuld worden, 
zodat het zal meespelen in het Bedrag te betalen voor de afgelopen maand. 

Tip:  Als het Bedrag te betalen voor de afgelopen maand negatief is, zal de 
optie Over te dragen of Te recupereren actief worden. De keuze van één 
van deze twee mogelijkheden zal er voor zorgen dat het bedrag in het 
betreffende gedeelte van de layout van de BTW brief weergegeven wordt. 

Tenslotte zal het vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen afgedrukt 
worden bevestigen dat alle gegevens voor de BTW brief geverifieerd zijn en 
dat deze aangemaakt kan worden. Dit vak moet aangevinkt worden voor het 
berekenen van de BTW brief. 

Tip:  Het aanvinken van dit vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen 
afgedrukt worden zal er ook voor zorgen dat in de werkomgeving Beheer 
officiële documenten het vak Brief gereed aangevinkt wordt. 
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Aanmaken van de BTW brief/brieven 

In het fiduciaire dossier is het mogelijk om via 2 manieren het scherm voor het 
aanmaken van de BTW brieven te openen: 

 Dossierbeheer | Afdrukken | BTW brieven | Afdrukken 

 Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële 

documenten , knop  

Beide opties geven toegang tot hetzelfde scherm: 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers| Beheer officiële documenten | BTW 

brieven 

Nu moet in het gedeelte Selectie gekozen worden welke brieven aangemaakt 
moeten worden (in dit geval Brieven voor maandelijkse aangifte). De knop 

 zet de procedure verder. 
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Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | BTW 

brieven 

In het tabblad Samenvatting kan eventueel gecontroleerd worden of er fouten 
opgetreden zijn bij het aanmaken. 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers| Beheer officiële documenten | BTW 

brieven 
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Als er BTW brieven voor meerdere klant dossiers berekend werden, kan via de 
kolom Sel. Beslist worden welke afgedrukt/verzonden zullen worden en welke 
niet. 

Tenslotte kunnen de brieven via de knoppen  en  
respectievelijk afgedrukt of verzonden worden naar de Concepten van 
Outlook. Het resultaat is onderaan zichtbaar. 

Tip:  De knop  zal enkel de BTW brief versturen als in de 
configuratie de Verzendingswijze Verzending per e-mail gekozen werd en 
er dus een e-mailadres werd opgegeven. De per e-mail verzonden brieven 
komen terecht in de Concepten van Outlook zodat er nog een controle 
mogelijk is alvorens ze definitief te verzenden. 

  

Tip:  Deze layout kan natuurlijk ook gepersonaliseerd worden. 
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 Maandelijkse aangifte (November) 

Instellingen 

Het gaat hier om de aangifte van de gegevens van November, neergelegd in de 
maand December. 

Als eerste stap moeten klant en fiduciaire dossier geparametreerd worden 
zoals reeds eerder besproken bij Instellingen voor gebruik. 

 
Instellingen klant dossier: Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven  

 
Instellingen fiduciaire dossier: Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven 

(fiduciaire) Instellingen fiduciaire dossier 

Tip:  Aangezien het ook gewenst kan zijn om een BTW brief op te maken voor 
de fiduciaire, is het vanzelfsprekend dat hier ook de instellingen voor een 
klant dossier aanwezig zijn, aangezien in dit geval de fiduciaire voor de 
BTW brieven als klant beschouwd wordt. 
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Aanmaken van de BTW aangifte(s) 

Via Boekhouding & Financiën| Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële 
documenten in het fiduciaire dossier wordt de multidossierwerkomgeving 
Beheer officiële documenten geopend. In dit scherm wordt een nieuwe BTW 

aangifte aangemaakt via de knop . Voor alle klant dossiers dient 
op deze manier de BTW aangifte opgemaakt te worden. 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | Nieuwe 

documenten | Nieuwe BTW aangifte 

Bij het opmaken van de BTW aangifte zal, wanneer het beheer van de BTW 
brieven actief is voor het klantdossier, het tabblad Betalingsinformatie 
aangevuld moeten worden. Verder verloopt de BTW aangifte op de standaard 
manier. 
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Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | Nieuwe 

documenten | Nieuwe BTW aangifte 

Als er een Saldo over te dragen van vorige periode of Te betalen saldo van de 
vorige periodes is, moet dit manueel in de betrokken vakken ingevuld worden, 
zodat het zal meespelen in het Bedrag te betalen voor de afgelopen maand. 

Tip:  Als het Bedrag te betalen voor de afgelopen maand in het voordeel van 
de aangever is (negatief), zal de optie Over te dragen of Te recupereren 
actief worden. De keuze van één van deze twee mogelijkheden zal er voor 
zorgen dat het bedrag in het betreffende gedeelte van de layout van de 
BTW brief weergegeven wordt. 

Het Bedrag van de te betalen voorsch. Voor de maand december wordt 
automatisch voorgesteld door Sage BOB 50 Expert. Uiteraard kan dit nog 
manueel aangepast worden. Voor meer instellingen omtrent de voorschotten, 
zie Specifieke voorbereiding fiduciaire dossier. 



Deel 5 -Praktische voorbeelden 

 60 

Tenslotte zal het vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen afgedrukt 
worden bevestigen dat alle gegevens voor de BTW brief geverifieerd zijn en 
dat deze aangemaakt kan worden. Dit vak moet aangevinkt worden voor het 
berekenen van de BTW brief. 

Tip:  Het aanvinken van dit vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen 
afgedrukt worden zal er ook voor zorgen dat in de werkomgeving Beheer 
officiële documenten het vak Brief gereed aangevinkt wordt. 

Aanmaken van de BTW brief/brieven 

In het fiduciaire dossier is het mogelijk om via 2 manieren het scherm voor het 
aanmaken van de BTW brieven te openen: 

 Dossierbeheer | Afdrukken | BTW brieven | Afdrukken 

 Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële 

documenten , knop  

Beide opties geven toegang tot hetzelfde scherm: 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | BTW 

brieven 
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Nu moet in het gedeelte Selectie gekozen worden welke brieven aangemaakt 
moeten worden (in dit geval Brieven voor maandelijkse aangifte). De knop                        
zet de procedure verder. 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | BTW 

brieven 

In het tabblad Samenvatting kan eventueel gecontroleerd worden of er fouten 
opgetreden zijn bij het aanmaken. 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | BTW 

brieven 
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Als er BTW brieven voor meerdere klant dossiers berekend werden, kan via de 
kolom Sel. Beslist worden welke afgedrukt/verzonden zullen worden en welke 
niet. 

Tenslotte kunnen de brieven via de knoppen  en  
respectievelijk afgedrukt of verzonden worden naar de Concepten van 
Outlook. Het resultaat is onderaan zichtbaar. 

Tip:  De knop  zal enkel de BTW brief versturen als in de 
configuratie de Verzendingswijze Verzending per e-mail gekozen werd en 
er dus een e-mailadres werd opgegeven. De per e-mail verzonden brieven 
komen terecht in de Concepten van Outlook zodat er nog een controle 
mogelijk is alvorens ze definitief te verzenden. 

 

Tip:  Deze layout kan natuurlijk ook gepersonaliseerd worden. 
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 Maandelijkse aangifte (december) 

Het gaat hier om de aangifte van de gegevens van December, neergelegd in de 
maand Januari. 

Als eerste stap moeten klant en fiduciaire dossier geparametreerd worden 
zoals reeds eerder besproken bij Instellingen voor gebruik. 

 
Instellingen klant dossier: Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven  

 
Instellingen fiduciaire dossier: Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven 

(fiduciaire) Instellingen fiduciaire dossier 

Tip:  Aangezien het ook gewenst kan zijn om een BTW brief op te maken voor 
de fiduciaire, is het vanzelfsprekend dat hier ook de instellingen voor een 
klant dossier aanwezig zijn, aangezien in dit geval de fiduciaire voor de 
BTW brieven als klant beschouwd wordt. 
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Aanmaken van de BTW aangifte(s) 

Via Boekhouding & Financiën| Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële 
documenten in het fiduciaire dossier wordt de multidossierwerkomgeving 
Beheer officiële documenten geopend. In dit scherm wordt een nieuwe BTW 

aangifte aangemaakt via de knop . Voor alle klant dossiers dient 
op deze manier de BTW aangifte opgemaakt te worden. 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | Nieuwe 

documenten | Nieuwe BTW aangifte 

Bij het opmaken van de BTW aangifte zal, wanneer het beheer van de BTW 
brieven actief is voor het klantdossier, het tabblad Betalingsinformatie 
aangevuld moeten worden. Verder verloopt de BTW aangifte op de standaard 
manier. 
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Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | Nieuwe 

documenten | Nieuwe BTW aangifte 

Als er een Saldo over te dragen van vorige periode of Te betalen saldo van de 
vorige periodes is, moet dit manueel in de betrokken vakken ingevuld worden, 
zodat het zal meespelen in het Bedrag te betalen voor de afgelopen maand. 

Tip:  Als het Bedrag te betalen voor de afgelopen maand in het voordeel van 
de aangever is (negatief), zal de optie Over te dragen of Te recupereren 
actief worden. De keuze van één van deze twee mogelijkheden zal er voor 
zorgen dat het bedrag in het betreffende gedeelte van de layout van de 
BTW brief weergegeven wordt. 

Het Bedrag van het voorschot betaald voor de maand December wordt, 
indien zo ingesteld, automatisch voorgesteld door Sage BOB 50 Expert. 
Uiteraard kan dit nog manueel aangepast worden. Voor meer instellingen 
omtrent de voorschotten, zie Specifieke voorbereiding fiduciaire dossier. 
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Tenslotte zal het vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen afgedrukt 
worden bevestigen dat alle gegevens voor de BTW brief geverifieerd zijn en 
dat deze aangemaakt kan worden. Dit vak moet aangevinkt worden voor het 
berekenen van de BTW brief. 

Tip:  Het aanvinken van dit vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen 
afgedrukt worden zal er ook voor zorgen dat in de werkomgeving Beheer 
officiële documenten het vak Brief gereed aangevinkt wordt. 
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Aanmaken van de BTW brief/brieven 

In het fiduciaire dossier is het mogelijk om via 2 manieren het scherm voor het 
aanmaken van de BTW brieven te openen: 

 Dossierbeheer | Afdrukken | BTW brieven | Afdrukken 

 Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële 

documenten , knop  

Beide opties geven toegang tot hetzelfde scherm: 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | BTW 

brieven 

Nu moet in het gedeelte Selectie gekozen worden welke brieven aangemaakt 
moeten worden (in dit geval Brieven voor maandelijkse aangifte). De knop 

 zet de procedure verder. 
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Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | BTW 

brieven 

In het tabblad Samenvatting kan eventueel gecontroleerd worden of er fouten 
opgetreden zijn bij het aanmaken. 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | BTW 

brieven 

Als er BTW brieven voor meerdere klant dossiers berekend werden, kan via de 
kolom Sel. Beslist worden welke afgedrukt/verzonden zullen worden en welke 
niet. 
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Tenslotte kunnen de brieven via de knoppen  en  
respectievelijk afgedrukt of verzonden worden naar de Concepten van 
Outlook. Het resultaat is onderaan zichtbaar. 

Tip:  De knop  zal enkel de BTW brief versturen als in de 
configuratie de Verzendingswijze Verzending per e-mail gekozen werd en 
er dus een e-mailadres werd opgegeven.. De per e-mail verzonden brieven 
komen terecht in de Concepten van Outlook zodat er nog een controle 
mogelijk is alvorens ze definitief te verzenden. 

 

Tip:  Deze layout kan natuurlijk ook gepersonaliseerd worden. 
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 Kwartaal aangifte  

Als eerste stap moeten klant en fiduciaire dossier geparametreerd worden 
zoals reeds eerder besproken bij Deel 2 - Instellingen voor gebruik. 

 
Instellingen klant dossier: Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven  

 
Instellingen fiduciaire dossier: Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven 

(fiduciaire) Instellingen fiduciaire dossier 

Tip:  Aangezien het ook gewenst kan zijn om een BTW brief op te maken voor 
de fiduciaire, is het vanzelfsprekend dat hier ook de instellingen voor een 
klant dossier aanwezig zijn, aangezien in dit geval de fiduciaire voor de 
BTW brieven als klant beschouwd wordt. 
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Aanmaken van de BTW aangifte(s) 

Via Boekhouding & Financiën| Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële 
documenten in het fiduciaire dossier wordt de multidossierwerkomgeving 
Beheer officiële documenten geopend. In dit scherm wordt een nieuwe BTW 

aangifte aangemaakt via de knop . Voor alle klant dossiers dient 
op deze manier de BTW aangifte opgemaakt te worden. 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers| Beheer officiële documenten | Nieuwe 

documenten | Nieuwe BTW aangifte 

Bij het opmaken van de BTW aangifte zal, wanneer het beheer van de BTW 
brieven actief is voor het klantdossier, het tabblad Betalingsinformatie 
aangevuld moeten worden. Verder verloopt de BTW aangifte op de standaard 
manier. 
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Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers| Beheer officiële documenten | Nieuwe 

documenten | Nieuwe BTW aangifte 

Als er een Saldo over te dragen van vorige periode of Te betalen saldo van de 
vorige periodes is, moet dit manueel in de betrokken vakken ingevuld worden, 
zodat het zal meespelen in het Bedrag te betalen voor het afgelopen 
trimester. 

Het Bedrag van de voorsch. Betaald voor het afgelopen trimester wordt 
automatisch door Sage BOB 50 Expert voorgesteld (indien ingesteld), maar kan 
manueel aangepast worden. Ditzelfde geldt voor het Bedrag van de te betalen 
voorschotten voor het volgende trim. Voor meer instellingen omtrent de 
voorschotten, zie Specifieke voorbereiding fiduciaire dossier. 
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Tip:  Als het Bedrag te betalen voor het afgelopen trimester in het voordeel 
van de aangever is (negatief), zal de optie Over te dragen of Te 
recupereren actief worden. De keuze van één van deze twee 
mogelijkheden zal er voor zorgen dat het bedrag in het betreffende 
gedeelte van de layout van de BTW brief weergegeven wordt. 

Tenslotte zal het vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen afgedrukt 
worden bevestigen dat alle gegevens voor de BTW brief geverifieerd zijn en 
dat deze aangemaakt kan worden. Dit vak moet aangevinkt worden voor het 
berekenen van de BTW brief. 

Tip:  Het aanvinken van dit vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen 
afgedrukt worden zal er ook voor zorgen dat in de werkomgeving Beheer 
officiële documenten het vak Brief gereed aangevinkt wordt. 
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Aanmaken van de BTW brief/brieven 

In het fiduciaire dossier is het mogelijk om via 2 manieren het scherm voor het 
aanmaken van de BTW brieven te openen: 

 Dossierbeheer | Afdrukken | BTW brieven | Afdrukken 

 Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële 

documenten , knop  

Beide opties geven toegang tot hetzelfde scherm: 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | BTW 

brieven 

Nu moet in het gedeelte Selectie gekozen worden welke brieven aangemaakt 
moeten worden (in dit geval Brieven voor kwartaal aangifte). De knop 

 zet de procedure verder. 
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Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | BTW 

brieven 

In het tabblad Samenvatting kan eventueel gecontroleerd worden of er fouten 
opgetreden zijn bij het aanmaken. 

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiële documenten | BTW 

brieven 

Als er BTW brieven voor meerdere klant dossiers berekend werden, kan via de 
kolom Sel. Beslist worden welke afgedrukt/verzonden zullen worden en welke 
niet. 
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Tenslotte kunnen de brieven via de knoppen  en  
respectievelijk afgedrukt of verzonden worden naar de Concepten van 
Outlook. Het resultaat is onderaan zichtbaar. 

Tip:  De knop  zal enkel de BTW brief versturen als in de 
configuratie de Verzendingswijze Verzending per e-mail gekozen werd en 
er dus een e-mailadres werd opgegeven. De per e-mail verzonden brieven 
komen terecht in de Concepten van Outlook zodat er nog een controle 
mogelijk is alvorens ze definitief te verzenden. 

  

Tip:  Deze layout kan natuurlijk ook gepersonaliseerd worden. 
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Monodossier 

 Maandelijkse aangifte (uitgez. november, december) 

Als eerste stap moeten klant en fiduciaire dossier geparametreerd worden 
zoals reeds eerder besproken bij Instellingen voor gebruik. 

 
Instellingen klant dossier: Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven  

 
Instellingen fiduciaire dossier: Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven 

(fiduciaire) Instellingen fiduciaire dossier 

Tip:  Aangezien het ook gewenst kan zijn om een BTW brief op te maken voor 
de fiduciaire, is het vanzelfsprekend dat hier ook de instellingen voor een 
klant dossier aanwezig zijn, aangezien in dit geval de fiduciaire voor de 
BTW brieven als klant beschouwd wordt. 
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Aanmaken van de BTW aangifte(s) 

Via Boekhouding & Financiën| Aangiften | Beheer officiële documenten in 
het klant dossier wordt de werkomgeving Beheer officiële documenten 
geopend. In dit scherm wordt een nieuwe BTW aangifte aangemaakt via de 

knop   

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Beheer officiële documenten | Nieuwe documenten | 

Nieuwe BTW aangifte 

Bij het opmaken van de BTW aangifte zal, wanneer het beheer van de BTW 
brieven actief is voor het klantdossier, het tabblad Betalingsinformatie 
aangevuld moeten worden. Verder verloopt de BTW aangifte op de standaard 
manier. 
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Boekhouding & Financiën | Aangiften | Beheer officiële documenten | Nieuwe documenten | 

Nieuwe BTW aangifte 

Als er een Saldo over te dragen van vorige periode of Te betalen saldo van de 
vorige periodes is, moet dit manueel in de betrokken vakken ingevuld worden, 
zodat het zal meespelen in het Bedrag te betalen voor de afgelopen maand. 

Tip:  Als het Bedrag te betalen voor de afgelopen maand in het voordeel van 
de aangever is (negatief), zal de optie Over te dragen of Te recupereren 
actief worden. De keuze van één van deze twee mogelijkheden zal er voor 
zorgen dat het bedrag in het betreffende gedeelte van de layout van de 
BTW brief weergegeven wordt. 

Tenslotte zal het vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen afgedrukt 
worden bevestigen dat alle gegevens voor de BTW brief geverifieerd zijn en 
dat deze aangemaakt kan worden. Dit vak moet aangevinkt worden voor het 
berekenen van de BTW brief. 
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Tip:  Het aanvinken van dit vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen 
afgedrukt worden zal er ook voor zorgen dat in de werkomgeving Beheer 
officiële documenten het vak Brief gereed aangevinkt wordt. 

Aanmaken van de BTW brief/brieven 

Bij het aanvinken van het vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen 

afgedrukt worden, wordt de knop  geactiveerd. Het onderstaande 
scherm verschijnt: 

 
Knop BTW brieven in het scherm BTW aangiften 
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Tenslotte kunnen de brieven via de knoppen  en  
respectievelijk afgedrukt of verzonden worden naar de Concepten van 
Outlook. Het resultaat is onderaan zichtbaar. 

Tip:  Of een brief al dan niet verzonden kan worden via de knop , 
is afhankelijk van de verzendingswijze die werd aangegeven bij de 
Voorbereiding van dossiers. 

  

Tip:  Deze layout kan natuurlijk ook gepersonaliseerd worden. 
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 Maandelijkse aangifte (november) 

Het gaat hier om de aangifte van de gegevens van November, neergelegd in de 
maand December. 

Als eerste stap moeten klant en fiduciaire dossier geparametreerd worden 
zoals reeds eerder besproken bij Instellingen voor gebruik. 

 
Instellingen klant dossier: Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven  

 
Instellingen fiduciaire dossier: Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven 

(fiduciaire) Instellingen fiduciaire dossier 

Tip:  Aangezien het ook gewenst kan zijn om een BTW brief op te maken voor 
de fiduciaire, is het vanzelfsprekend dat hier ook de instellingen voor een 
klant dossier aanwezig zijn, aangezien in dit geval de fiduciaire voor de 
BTW brieven als klant beschouwd wordt. 
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Aanmaken van de BTW aangifte(s) 

Via Boekhouding & Financiën| Aangiften | Beheer officiële documenten in 
het klant dossier wordt de werkomgeving Beheer officiële documenten 
geopend. In dit scherm wordt een nieuwe BTW aangifte aangemaakt via de 

knop   

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Beheer officiële documenten | Nieuwe documenten | 

Nieuwe BTW aangifte 

Bij het opmaken van de BTW aangifte zal, wanneer het beheer van de BTW 
brieven actief is voor het klantdossier, het tabblad Betalingsinformatie 
aangevuld moeten worden. Verder verloopt de BTW aangifte op de standaard 
manier. 
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Boekhouding & Financiën | Aangiften | Beheer officiële documenten | Nieuwe documenten | 

Nieuwe BTW aangifte 

Als er een Saldo over te dragen van vorige periode of Te betalen saldo van de 
vorige periodes is, moet dit manueel in de betrokken vakken ingevuld worden, 
zodat het zal meespelen in het Bedrag te betalen voor de afgelopen maand. 

Tip:  Als het Bedrag te betalen voor de afgelopen maand in het voordeel van 
de aangever is (negatief), zal de optie Over te dragen of Te recupereren 
actief worden. De keuze van één van deze twee mogelijkheden zal er voor 
zorgen dat het bedrag in het betreffende gedeelte van de layout van de 
BTW brief weergegeven wordt. 

Het Bedrag van de te betalen voorsch. Voor de maand december wordt 
automatisch voorgesteld door Sage BOB 50 Expert. Uiteraard kan dit nog 
manueel aangepast worden. Voor meer instellingen omtrent de voorschotten, 
zie Specifieke voorbereiding fiduciaire dossier. 
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Tenslotte zal het vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen afgedrukt 
worden bevestigen dat alle gegevens voor de BTW brief geverifieerd zijn en 
dat deze aangemaakt kan worden. Dit vak moet aangevinkt worden voor het 
berekenen van de BTW brief. 

Tip:  Het aanvinken van dit vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen 
afgedrukt worden zal er ook voor zorgen dat in de werkomgeving Beheer 
officiële documenten het vak Brief gereed aangevinkt wordt. 

Aanmaken van de BTW brief/brieven 

Bij het aanvinken van het vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen 

afgedrukt worden, wordt de knop  geactiveerd. Het onderstaande 
scherm verschijnt: 

 
Knop BTW brieven in het scherm BTW aangiften 
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Tenslotte kunnen de brieven via de knoppen  en  
respectievelijk afgedrukt of verzonden worden naar de Concepten van 
Outlook. Het resultaat is onderaan zichtbaar. 

Tip:  Of een brief al dan niet verzonden kan worden via de knop , 
is afhankelijk van de verzendingswijze die werd aangegeven bij de 
Voorbereiding van dossiers. 

 

Tip:  Deze layout kan natuurlijk ook gepersonaliseerd worden. 
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 Maandelijkse aangifte (december) 

Het gaat hier om de aangifte van de gegevens van December, neergelegd in de 
maand Januari. 

Als eerste stap moeten klant en fiduciaire dossier geparametreerd worden 
zoals reeds eerder besproken bij Instellingen voor gebruik. 

 
Instellingen klant dossier: Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven  

 
Instellingen fiduciaire dossier: Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven 

(fiduciaire) Instellingen fiduciaire dossier 

Tip:  Aangezien het ook gewenst kan zijn om een BTW brief op te maken voor 
de fiduciaire, is het vanzelfsprekend dat hier ook de instellingen voor een 
klant dossier aanwezig zijn, aangezien in dit geval de fiduciaire voor de 
BTW brieven als klant beschouwd wordt. 
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Aanmaken van de BTW aangifte(s) 

Via Boekhouding & Financiën| Aangiften | Beheer officiële documenten in 
het klant dossier wordt de werkomgeving Beheer officiële documenten 
geopend. In dit scherm wordt een nieuwe BTW aangifte aangemaakt via de 

knop   

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Beheer officiële documenten | Nieuwe documenten | 

Nieuwe BTW aangifte 

Bij het opmaken van de BTW aangifte zal, wanneer het beheer van de BTW 
brieven actief is voor het klantdossier, het tabblad Betalingsinformatie 
aangevuld moeten worden. Verder verloopt de BTW aangifte op de standaard 
manier. 
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Boekhouding & Financiën | Aangiften | Beheer officiële documenten | Nieuwe documenten | 

Nieuwe BTW aangifte 

Als er een Saldo over te dragen van vorige periode of Te betalen saldo van de 
vorige periodes is, moet dit manueel in de betrokken vakken ingevuld worden, 
zodat het zal meespelen in het Bedrag te betalen voor de afgelopen maand. 

Tip:  Als het Bedrag te betalen voor de afgelopen maand negatief is, zal de 
optie Over te dragen of Te recupereren actief worden. De keuze van één 
van deze twee mogelijkheden zal er voor zorgen dat het bedrag in het 
betreffende gedeelte van de layout van de BTW brief weergegeven wordt. 

 Het Bedrag van het voorschot betaald voor de maand December wordt, 
indien zo ingesteld, automatisch voorgesteld door Sage BOB 50 Expert. 
Uiteraard kan dit nog manueel aangepast worden. Voor meer instellingen 
omtrent de voorschotten, zie Specifieke voorbereiding fiduciaire dossier. 
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Tenslotte zal het vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen afgedrukt 
worden bevestigen dat alle gegevens voor de BTW brief geverifieerd zijn en 
dat deze aangemaakt kan worden. Dit vak moet aangevinkt worden voor het 
berekenen van de BTW brief. 

Tip:  Het aanvinken van dit vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen 
afgedrukt worden zal er ook voor zorgen dat in de werkomgeving Beheer 
officiële documenten het vak Brief gereed aangevinkt wordt. 

Aanmaken van de BTW brief/brieven 

Bij het aanvinken van het vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen 

afgedrukt worden, wordt de knop  geactiveerd. Het onderstaande 
scherm verschijnt: 

 
Knop BTW brieven in het scherm BTW aangiften 
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Tenslotte kunnen de brieven via de knoppen  en  
respectievelijk afgedrukt of verzonden worden naar de Concepten van 
Outlook. Het resultaat is onderaan zichtbaar. 

Tip:  Of een brief al dan niet verzonden kan worden via de knop , 
is afhankelijk van de verzendingswijze die werd aangegeven bij de 
Voorbereiding van dossiers. 

 

Tip:  Deze layout kan natuurlijk ook gepersonaliseerd worden. 
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 Kwartaal aangifte  

Als eerste stap moeten klant en fiduciaire dossier geparametreerd worden 
zoals reeds eerder besproken bij Instellingen voor gebruik. 

 
Instellingen klant dossier: Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven  

 
Instellingen fiduciaire dossier: Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven 

(fiduciaire) Instellingen fiduciaire dossier 

Tip:  Aangezien het ook gewenst kan zijn om een BTW brief op te maken voor 
de fiduciaire, is het vanzelfsprekend dat hier ook de instellingen voor een 
klant dossier aanwezig zijn, aangezien in dit geval de fiduciaire voor de 
BTW brieven als klant beschouwd wordt. 
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Aanmaken van de BTW aangifte(s) 

Via Boekhouding & Financiën| Aangiften | Beheer officiële documenten in 
het klant dossier wordt de werkomgeving Beheer officiële documenten 
geopend. In dit scherm wordt een nieuwe BTW aangifte aangemaakt via de 

knop   

 
Boekhouding & Financiën | Aangiften | Beheer officiële documenten | Nieuwe documenten | 

Nieuwe BTW aangifte 

Bij het opmaken van de BTW aangifte zal, wanneer het beheer van de BTW 
brieven actief is voor het klantdossier, het tabblad Betalingsinformatie 
aangevuld moeten worden. Verder verloopt de BTW aangifte op de standaard 
manier. 
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Boekhouding & Financiën | Aangiften | Beheer officiële documenten | Nieuwe documenten | 

Nieuwe BTW aangifte 

Als er een Saldo over te dragen van vorige periode of Te betalen saldo van de 
vorige periodes is, moet dit manueel in de betrokken vakken ingevuld worden, 
zodat het zal meespelen in het Bedrag te betalen voor de afgelopen maand. 

Het Bedrag van de voorsch. Betaald voor het afgelopen trimester wordt 
automatisch door Sage BOB 50 Expert voorgesteld (indien ingesteld), maar kan 
manueel aangepast worden. Ditzelfde geldt voor het Bedrag van de te betalen 
voorschotten voor het volgende trim. Voor meer instellingen omtrent de 
voorschotten, zie Specifieke voorbereiding fiduciaire dossier. 

Tip:  Als het Bedrag te betalen voor de afgelopen maand negatief is, zal de 
optie Over te dragen of Te recupereren actief worden. De keuze van één 
van deze twee mogelijkheden zal er voor zorgen dat het bedrag in het 
betreffende gedeelte van de layout van de BTW brief weergegeven wordt. 
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Tenslotte zal het vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen afgedrukt 
worden bevestigen dat alle gegevens voor de BTW brief geverifieerd zijn en 
dat deze aangemaakt kan worden. Dit vak moet aangevinkt worden voor het 
berekenen van de BTW brief. 

Aanmaken van de BTW brief/brieven 

Bij het aanvinken van het vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen 

afgedrukt worden, wordt de knop  geactiveerd. Het onderstaande 
scherm verschijnt: 

 
Knop BTW brieven in het scherm BTW aangiften 
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Tenslotte kunnen de brieven via de knoppen  en  
respectievelijk afgedrukt of verzonden worden naar de Concepten van 
Outlook. Het resultaat is onderaan zichtbaar. 

Tip:  Of een brief al dan niet verzonden kan worden via de knop , 
is afhankelijk van de verzendingswijze die werd aangegeven bij de 
Voorbereiding van dossiers. 

 

Tip:  Deze layout kan natuurlijk ook gepersonaliseerd worden. 
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Praktische gids 

De BTW brieven zijn een reëel communicatiemiddel tussen de fiduciaire 
en de klant. Ze zullen ongetwijfeld hun nut bewijzen voor het vermijden 
van misverstanden die onnodige boetes en veel tijdverlies met zich 
kunnen meebrengen. 

Deze BTW brieven maken het mogelijk voor de fiduciaires om, in de taal 
van hun keuze, hun klanten op de hoogte te brengen van het BTW saldo 
en het te betalen bedrag, evenals de datum waarop de documenten 
voor de berekening van de volgende aangifte verwacht worden. 
Bijkomend wordt het zo mogelijk gemaakt om bij de klant de te 
voorziene voorschotten in te plannen. 

Deze praktische gids richt zich tot alle Sage BOB 50 Expert gebruikers. 
Het lezen ervan kan door iedereen gebeuren, en vereist geen bijzonder 
voorkennis behalve een zeker kennis van het opmaken van de BTW 
aangifte in Sage BOB 50 Expert. 

Het doel van deze praktische Sage BOB 50 Expert gids is u deze 
functionaliteit te laten ontdekken op een zo natuurlijk mogelijke manier 
met de nadruk op alle mogelijkheden die het automatisch aanmaken van 
gepersonaliseerde BTW brieven u biedt. 

 


