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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:

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

e 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 reéel 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!



Voorwoord



Deel 1 - Algemeen

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






Typografische overeenkomsten

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 efficiént 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 fomschrijving 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.

I De vensters weergegeven in deze handleiding zijn enkel ter informatie en
kunnen geen enkel contractueel karakter vertegenwoordigen.



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.






Installatie en configuratie

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 officiéle documenten, bereikbaar via Boekhouding &

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

1+ Instellen toepassing
Sneltoetsen
Kleuren instellen G

=} Algemeen
Dossier &-Mail admin@kantoor be
------ Afdrulckeen

oekhouding Adres Kerstraat, 123
Algemene opties

Algemene opties(Vervolg)

Ingaven PC. BE1000 [=] |Brussel (=]

----- Analytisch Taal Nederlands E]
----- Beheer van uitstaand bedrag
- Wett doc Verzendmethode

BTW brieven activeren

..... ETW brieven () Verzending per e-mail

@) Verzending per brief

----- Cpties Betalingsinf ormatie

----- Algemeen

..... Prijslijsten Communicatie +++000/0000/00097+++
----- Verb. boekh.

----- Hergroepering

----- Doc lay-out

----- Diversen

----- Vaste activa

----- Gebruiker (BOB)

----- BOB Direct

IBAN BEZ22 6792 0030 0047 i

() Personaliseren

QK Annuleren

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.

Layout van de BTW brieven

I 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.

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.

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 officiéle documenten, bereikbaar
via Boekhouding & Financién | Aangiften | Beheer officiéle documenten,

knop *Cﬁnﬁgumﬁe , tabblad BTW brieven.

Opties

[=}-- Instellen toepassing
Snelttoetsen
Keuren instellen
(=1 Algemeen IBAN BE22 6792 0030 0047 Default
Dossier
Afdrukcken ] De asngemaakte brieven automatisch opslaan in pdf formaat
[=]-- Boekhouding
Algemene opties Directory voor opslaan E]
Algemene opties(Vervolg)
Ingaven

»

— Globale instellingen

[] De bedragen automatisch bijwerken i

[] De voorschatten naar boven afronden tot op het tiental
----- Analytisch

..... Beheer van uitstaand bedrag [ Geen automatische overdracht voor betaalde voorschotten
[=]-- Wett doc

..... BTW Brieven (Fiduciaire)

----- BTW brieven

[ De standaard gegevens in alle dossiers gebruiken

3
m

----- Algemeen

----- Prijslijsten

----- Sameng. art.

----- Te produceren artikels
----- Verb. boekh.

----- Hergroepering

----- Doc lay-out

----- Diversen

----- Barcodes artikels

----- Barcodes derden

----- Automatische besteling

=1 Verkooppunt -

() Layout brieven

oK Annuleren

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 = P=%t | 73| het standaard bankrekening
nummer terugplaatsen in het veld.
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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.

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.

Geen automatische overdracht van betaalde voorschotten zal ervoor zorgen
dat de reeds betaalde voorschotten niet automatisch geinitialiseerd 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.
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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 B, Hier kan gekozen worden om de
huidige layout (keuze links bovenaan via INEde”a”ds—'l) te herinitialiseren of
om alle layouts te herinitialiseren.

Sage BOB 50 Expert geeft de mogelijkheid om, net zoals het merendeel van de
rapporten en commerciéle 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.

Indeling van de e-mails
Onderwerp ki

Bestandsnaam @

Zowel voor het Onderwerp als de Bestandsnaam kan gebruik gemaakt worden
van een reeks Sleutelwoorden via de knop @

B Zone met sleutelwoorden @
BTW brief #PERIOD#
Lijst van sleutelwoorden

Dossiercode
Dossiemaam
Betrokken periode
Verzenddatum

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

e Dossiercode: De code van het dossier waarvoor de BTW aangemaakt werd
e Dossiernaam: De volledige naam van het dossier
e Betrokken periode: De periode van de BTW aangifte

e Verzenddatum: De huidige systeemdatum
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Standaardlayouts

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

B Lay-out documenten [ o]

150072010
Meyrou,

Juffrouw,
Venzzr,

Betreft : Shiting BTW aangifie

Gegevens btreffends ds laatste sangitte:

= Over e schriven bediag
v —nr

T Over te dragen bedrag 3 Te recuperen bediag
——

2 Eris geen betaling ui t= vosren
Bankiskening :  BEDD 0000 0000

Opmerking :

Ter informatie, 2 enderstaande yoarsehatizn zulkn in 32 taskemat te bataien 2in o8
dezslide bankrekening.

ol 100.00 EUR
Vei 100,00 EUR

\oor e e SOTITO

Wi Zi ter umer beschikking voor alie bifkomende informatis eniof vragen.

Hoogachtend,

Indeling van de e-mails

Gndemwep [ @
[ @
lan

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 Q|

| Deze aanpassingen worden best uitgevoerd door een gebruiker met
ervaring in het aanpassen van Sage BOB 50 Expert layouts/rapporten.
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[R] ReportBuilder: CustomNI |E=0EoR(~>

: Bestand Bewerken Weergave Rapport Help

[ Calc [ Ontwerp | [, Voorbeeld
LladtmadP\m

: J A Lo O G T 3
Rapport Overzicht E Ol R P R I I P R R P “loo' ' lno "' |’ *fed' ' o' ' |0 Gegevens Oversicht x
= [& Repott ale il e - biData -
ity Parameters 3 [ ThiDataFiduc
Koptekst - ] AnnesLu
Details 1 B £ Rubiique il
& Regionz il *~ Koptekst R
: P e Velden voor ThData
‘ i v
Eigenschappen voor Report — Nazm s
o L Edcid Shing

E Data a|C
DataPipeline  ThiData | _
NoDataBehaviors [ndBlanl
El Generation
AutaStop r
BackgroundPrints (T ppBac

Mame Stiing
Mema BLOB
Address Stiing
ZipCade Sting
Localiy Stiing

CachePages F n 4 atamount Currency
DeviceType  Secreen | | 10 ValtsdvlAmount Currency
PageLimit 0 | Valtdv2Amount Currency
ParametersEditor  (Edit...) i atid] Tat Shiing
PassSetting psTwef|  ~ Wt dv2T st Stiing
El Layout [y
ColumnPositions  [TString| | -° m‘x:,:d 222:2::
Columns 1 1 Qusttery Boolean
Columriwidth 194 ) Larguage Shing
FlinterSetup  (TppFii
SavePriniGetup [ N DlIIiiiiiiiiinoiiiioiiion £ Emal Sting
Units e | = Betreft - Sluiting ETW aangifte e P
T LR o g laangifte . ..o o000 [Eves Sting
AllowPintT abwchis [~ -° : ESjRecover Boolsan)
AlowPinToFle & - S R LR 3 PrintFidue Boolsan
SuchiveFleName H Gegevens betreffende de laatste aangifte:
. e EeEE
TexFileName T
TewFileType  fComme o
El Storage -
SavehsTemplate “:
Template (TppRey | P P
E User Interface 3 SRR ol e hn S K I} '
EmalSetings  (TppEm _ -" £ S E < A ; Gegevens [ Opmaak
Gereed, | Links: 0 | Top: 0 | Breedte: 0 | Hoogte: 0

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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[18] RepertBuilder: CustomNI

i Bestand Bewerken Weergave Rapport Help

[ Cale | Ontwerp | |, Voorbeeld

Glladres@Es\m

OmWATHHDEE)

W

Tendlignment  talefusty

§ Mema3 i Aia -2 -8 zu =] JA P - b Bl S G 2
Rapport Overzicht X o e e et e Tl s ot Tl t et T heot " lw " ke’ Clwo’ ot s lwa’ " Imo” " lwo’ o’ | Gegevens Oversicht x
i ] Memod x| ¥ .| -~ TbData A
; [ ThiDataFiduc m
T | [ Annexlu b
A Label2 " ; [ Rubirque
Mema3 = BRSO
: G—u Imanat 3 Velden voor ThiData
< . ] » T MrXx i Haam Type
;g:nschappenvumMemuﬁ B Rue du Port 6 i N e sting
ppeatance - (81 Name Stiing
& Border E prBorder] T3 ! | B veme BLOB
?f;:'swem pcwm | B84 ddress Sting
Visblo " ¥ E&ZipCode Sting
 Identity [ E Localiy Sting
Usetame Wemod | % Valémount Curency
E Layout H? ;5‘;‘;” = | B Vatbdvl Amount Currency
Height 127 = ’ & vatadvZAmourt Currency
Lef 1587 |-° eneer, EBvatadviTe Sting
Top 15T [ Stiing
Widih 173Es2 |10 (5 Vatfound Bosiean
El Layout - Dynamic a Betreft : Sluiting BTW aangifte [@ Monthiy Boolean
B Anchors [atLeft, aiTe -3 B2 Quartetly Boolean,
BotomOffset 0 [ [ Languacs Sting
KeepTogether [ T Gegevens betreffende de laatste aangifte: [2iEmal Stiing
EVE'F'ID;EE':“E‘H "3_ e (3 Bankna Sting
eprintOnDverFlo: - :
ShiftfeativeTo B L4 E VS Stina
et ) Recover Boaiean
& Output - File T (5 PiintFiduc Boolean
Save r [ 2|
Savelengh 0 H
SaveDrder 3 -3
Bl Text -
Caption Memo3 |1}
Chaiwiap r N k
Font (TppFortl | T1 Opt
ForoalustiyLastLir [~ b
Leading = Ter informatie, de onderstaande voorschotten zullen'in de toekomst te bietalen zijn op
Lines [TStinglist] -3 Yezeffde bankrekening ¢
TabStopPastions (TStingList| Al :
3
3

Object. Memo3

i 100,00 |
T

Pl F—r— '

Gelieve ook al uw documenten nodig voor het opstellen van uw BTW aangjfte te voorzien !
|

i

: Gegevens| Opmaak

| Links: 15875 | Top: 157.427 | Breedie; 173832 Hooge; 12.7

Knop Lay-out in het scherm Lay-out documenten, tabblad Ontwerp
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Het resultaat hiervan is reeds meer gepersonaliseerd dan de standaardlayout.

Euro-fiduciaire NV
Genkerbaan, 132

BE3600 Genk
Louis BVBA

Kerkstraat 2
BE1000 Brussel

16/01/2011

Mevrouw,
Juffrouw,
Meneer,

Betreft - Sluiting BTV aangifte

Gegevens betreffende de laatste aangifte:
B Over te schrijven bedrag 500,00 EUR
O Over te dragen bedrag

O Te recuperen bedrag

O Eris geen betaling uit te voeren

Bij overschrijving gelieve het volgende bankrekeningnummer te gebruiken: BES52 2400 5442 9634
Opmerking: +++000/0000/00097+++

Ter informatie, de onderstaande voorschotten zullen in de toekomst te betalen zijn op
dezelfde bankrekening:

Voor 20 Februari 2011 : 170,00 EUR

Véor 20 Maart 2011 : 170,00 EUR
Gelieve ook al uw documenten nodig voor het opstellen van uw BTW aangifte te voorzien
voor ten laatste g7/02/20111.

Wij zijn ter uwer beschikking voor alle bijkomende informatie enfof vragen.

Hoogachtend,

Pagina 1 van 1 |
Gepersonaliseerde layout
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Euro-fiduciaire NV
Genkerbaan, 158

BE3600 Genk
Louis BVBA
Kerkstraat 2
BE1000 Brussel
16/01/2011

Mevrouw,

Juffrouw,

Meneer,

Betreft : Sluiting BTW aangifte

Gegevens betreffende de laatste aangifte:
B Qwer te schrijven bedrag
500.00 EUR
O (Ower te dragen bedrag O Te recuperen bedrag

O Eris geen betaling uit te voeren

Bankrekening : BES2 2400 5442 9634
Opmerking : +++000/0000/00097+++

Ter informatie, de onderstaande voorschotten zullen in de toekomst te betalen zijn op
dezelfde bankrekening:

Vddr 20 Februari 2011 - 170.00 EUR
Vadr 20 Maart 2011 : 170.00 EUR

Gelieve ook al uw documenten nodig voor het opstellen van uw BTW aangifte te voorzien
voor ten laatste 07/02/2011 .

Wij zijn ter uwer beschikking voor alle bijkomende informatie en/of vragen.

Hoogachtend,

Standaard layout
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In dit gedeelte worden de verschillende
werkwijzen voor het aanmaken van de BTW
brieven besproken opdat deze verrichting zo
efficiént mogelijk zou kunnen verlopen.






Voorbereidende bewerkingen

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 efficiént mogelijk te laten verlopen is het aangeraden om gebruik te
maken van de Multidossier werkomgeving Beheer officiéle 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 officiéle documenten voor alle

klant dossiers.

[ Beheer officiéle documenten - Werkomgeving [Multidossier]
Selectie
[ BTW-aangifien

H Intrastat-aangiften ] Document | Niet afgesloten documenten

{ Intracom opgaven H Fiches 281.50

| Steutel
Tabel VU ]

Type

{ Jaar\ijksek\antenl\sﬁrg“

Lijst

ﬂ Dossier| Type Periode Status

MN_|ETW-aangfte Januar 2011 Opgemaskt
IF BTW-aangifte Januar 2011 Opgemaalt

BTW bri
Ok |Verzenddatum Erief gereed | Status
V| V|

W

Nota

[E=3 Eo 55

Verb. functies =

@ Intervat
G’ BTW brieven
ﬁ Configuratie

4]

Nieuwe
documenten

4]

@ Bijwerken

Ontvangst-
bevestiging

Drager Ontvangstbewijs Bevestigingsdatum aflevering b

Downloaden
plugins

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle documenten
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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:

e 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 €} Bijwerken

e 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.

B BTW-aangifte - NFR

|Selectie | BTW-zangifte | Extra \nfol Betalingsinformatie |Baekjngan Controles Instellingen‘

Samenvatting van de laatste BTW aangifte

Samenvatting van de huidige aangifte

(71) Belasting versch. a/d staat
{72) Bedrag versch. door de staat

1]
92277

Berekening van de uit te voeren betalingen

{71) Belasting versch. a/d staat 0 Aanvraag om terug betaling Nee
(72) Bedrag versch. door de staat 0  Tot. overte dragen bedrag 0
_ Afdrukvoorb.
& Bijwerken

@ Afdrukken
% Uitgesteld
@ Intervat

Saldo over te dragen van vorige periode 0 |z|
Te betalen saldo van de vorige periodes 0 (=] @ BT/ brief
Bedrag te betalen voor de afgelopen maand 1312.06 [+] %

V| De

zZjn en bri

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle documenten | Nieuwe
documenten | Nieuwe BTW aangifte



Voorbereidende bewerkingen

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 BOB50 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 geinitialiseerd 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 geinitialiseerd 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.

I 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.




Multidossier werkwijze

Multidossier werkwijze

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

e 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.

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

e 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:
e Dossierbeheer | Afdrukken | BTW brieven | Afdrukken

e Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle

Q BTW brieven
documenten, knop
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© Selectie

e

Printer

Nazm [HP Laserdet 1160

i
[7] De gegevens van de afzender afdniken
[7] Het detail van de berekening afdrukken

()| % Egersch..

Selectie

[¥] Brisven voor maandelijkse aangfte

0172011 =&
Erieven voor kwartaal aangften

Tste kwartaal 2011 (=]
Brieven aanmaken waarvoor de bedragen nul zin

Fter Al breven =

Maand

Kwartaal

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle 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.




Multidossier werkwijze

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.

Via de knop %&make" 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.

B BTW brieven =5 e |
Selectie | Samenvatting | Controle
Sel. |Dossier  |Trimestricel |Aangemaakd |info |Email |Brief | Status -
IF = 7] Verzonder per mail
1 IN =] ]
&8 ssicen
@;l_ Afdrukvoorb.
EDF bestand
E[ueuenden
[ Yo

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle documenten | BTW
brieven
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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.

B BTW brieven e E
Selectie | Samenvatting | Cortrole
Sel | Dossier| Bedrag brief |[471] Te betalen |[472] Tenug te vorderen| Trm. Voorschot betaald |Voorschot 1 [Voorschet 2 |Bs =
¥ IF 567.04 567.04
Ly 131206 131206
& Herinit
B atsnden
(E Afdrukvoorb
FDF bestand
Q Verzenden
[ Y
1 3

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle 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.
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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:

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

Verzenden . .

. & 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.

Q \erzenden



Monodossier werkwijze

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 officiéle documenten (Boekhouding & Financién

BTW brieven
| Aangiften | Beheer officiéle documenten), knop G . 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 i e zal actief
worden als het vak De gegevens zijn volledig en brieven kunnen afgedrukt
worden aangevinkt is.

Beide werkwijzen hebben als resultaat dat het scherm BTW brieven verschijnt.
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B8 51w preven (ol e
Selectie | Samenvatting | Cortrole

Sel. Dossier|Bedrag brief [[A71] Te betalen| [A72] Tenug te vorderen | Trim. Voarschot betaald| Voorschot 1 [Voorschot 2 [Be
D | 13120 1.312,06]

PDF bestand
e
Cﬂ Verzenden

@ Personaliseren

¢|:| r

Boekhouding & Financién | Aangiften | Beheer officiéle 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

B3 BTW brieven (= FoR(>

Prirter

Naam HP Laserlet 1160 (=] 8 Eigensch..
fart. Bempl. |1 &)

] De gegevens van de afzender afdnitken

[ 7] Het detail van de berskening afdrukken

PDF bestand
(3=
@ Verzenden

@ Personsliseren

Boekhouding & Financién | Aangiften | Beheer officiéle documenten | BTW brieven




Monodossier werkwijze

Het tabblad Selectie geeft de mogelijkheid tot het kiezen van de Printer en
Aantal exemplaren.

.
Samenvatting
EBTW brieven E@
Selectie | Samenvatting | Cortrole:
|Sel. |Dossier | Trimestrieel |Aangemaalkt|Info |Email |Brief _|Status - .
[ IN ] ] L a—
(59 Herinit
&8 ssdicen
(R':I- Afdrukvoorb.
FDF bestand
[:ﬂ Verzenden

Boekhouding & Financién | Aangiften | Beheer officiéle 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.

B BTW brieven ===

Selectie | Samenvatting | Cortrole

|sel | Dossier| Bedrag brief |[471] Te betalen |[472] Tenug te vorderen| Trm. Voorschot betaald |Voorschot 1 [Voorschet 2 |Bs =
IF 567.04 67.04

& Herinit
ﬁ Mdnukken
@ Adrukvoorb
PDF bestend
Q Verzenden

v - O Personaliseren

Boekhouding & Financién | Aangiften | Beheer officiéle 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:

. ﬁ Afdrukken drukt de BTW brief af.

Q erzenden
[}

verstuurt de BTW brief naar de Concepten van Outlook.

Q erzenden
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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.






Oplossen van problemen

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.

[ BTW brieven E=5|Ho8 =2
Samenvatting
Sel. |Dossier ‘Trimestrieal |Aangamaak‘t‘\rﬂa |E—mai| ‘Eriai ‘Status -
[ a1 ] De betalingsinformatie werd riet bevestigd [
[ |a2 =1 Ontbrekend e-mailadres [=]
[ |IF = [=] Het dossier is niet uptodate [=] (=]
p [ |IN =] (] De aangifte werd nog niet asngemaakt ]

ﬁ Afdrukken
(EI Afdrukvoorb.

FDF bestand

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle documenten | BTW
brieven

Monodossier werkwijze

Er zijn 4 mogelijke boodschappen:

e 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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e 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.

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

e 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.

I 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.



Oplossen van problemen

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.

B3 BTW-aangifte (IN - Euro-fiduciaire NV) (==
Selectie I ETW-zangifte | Bdrainfo | Boekingen I Controles | Instelingsn .
Hangever '-{;- Jpmiahen
BTW-nummer van de boekhouder [7] Bestelling etikestten ““}

EE E] 0432 112.630 [ Aanvraag van betaaformulieren o
[ Aarwraag om terughetaling 6’ Herinit.

@ Afdrukvoorb.

Identiteits- of adreswijziging

Datum 15/03/2010 E] Telefoon 070,22 21.20 Fax (04/343.08.47 .
Ondertekenaar ﬁ Afdrukken

Naam Jan|Janssen

Hoedanigheid Afgevaardigd bestuurder @ Uitgesteld

Adres

Plaats @ Intervat

Telefoon 070,22.21.20 i

Woorschotten en saldo

L.q__;r BT/ brief

Voorsch. versch.voor december

Saldo vorige asngiften:
Aan de staat versch. i
Door de staat versch. i

Bxtra infomatis
[T NihiHdartenlisting

Boekhouding & Financién | Aangiften| Multidossiers | Beheer officiéle 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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m BTW-aangifte @

| Selectie I BTW-aangifte | Extra info | Betalingsirformatie | Boekingen | Controles I Instellingen

O Oomaken
Samenvatting van de laatste BTW aangifie ‘{E:I e

Oktober 2011 ..
& Herinit.

(71} Belasting versch. a/d staat 0 Aznvraag om terug betaling Nee
(72) Bedrag versch. door de staat 0  Tot. overte dragen bedrag 0
@ Afdrulevoorb.
@ Bijwerken
Samenvatting van de huidige aangifte ﬁ Afdrukken
(71) Belasting versch. a/d staat 13884 3 )
% Uitgesteld
(72) Bedrag versch. door de staat o
Berekening van de uit te voeren betalingen @ Intervat
Saldo over te dragen van vorige periode i} E]
Te betalen saldo van de vorige periodes i} E]

Bedrag te betalen voor de afgelopen maand 138843 (=) %

Bedrag van de te betalen voorsch. voor de maand December

Vioorsch. 138843 =]

|| De geg zijn volledig en bri 1 kunnen af gedruki worden

Boekhouding & Financién | Aangiften| Multidossiers | Beheer officiéle 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.

B3 Bijwerken =] B3

Updates zijn beschikt voor de ' e ontwerpen. Select degene die u
wil importeren.

() Mu niet bijwerken
() Deze versie nooit bijwerken
@ Bijwerken

[ Frans

[ Nededands

[ Duits

[ Engels

[Opgelet: De update van een ontwerp zal elke aanpassing die u gemaakt heeft overschrijven!

Annuleren

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.

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

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

I 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.




Deel 4 -Oplossen van problemen




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.






Multidossier

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.

=~ Instellen toepassing a

" Snchocsen o BTW brieven activersn

. Kleuren instellen
£ Algemeen Eregesens

++ Dossier e-Mail admin@fiduciaire be
. Adnkken
=~ Boekhouding Adres Genkerbaan, 158
- Mgemene opties
- Mlgemene opties{Vervolg)
Ingaven PC BE3600 [ Gerk
Bark
Analytisch Taal Nededands (7]
Beheer van uitstaand bedrag
- Wett doc Verzendmethode
- oBTW
- BTW Biieven (Fiduciaire)
|
- Intrastat
(/- Commercieel beheer
- Opties
Agemeen Communicatie +++000/0000/00097+++
- Prislisten
. Sameng at

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

m

@ Verzending per e-mail

(£ Verzending per brief

IBAN BEZ2 6792 D030 0047

= Instellen toepassing - B
{ - Sneftoetsen | Lkt
- Kleuren instellen
- Agemeen IBAN BE22 6792 0030 0047 Default
| Dossier
- Afdnukken [] De sangemaakte brieven automatisch opslaan in pdf formaat
= Boekhouding
[ 1. Algemene opties Directory voor opslaan [
- Algemene opties(Vervalg)
- Ingaven [] De bedragen automatisch bijwerken
Bk ] De voorschotten nar baven afronden tot op het tiental
- Analytisch
- Beheer van Uitstaznd bedrag || Geen automatische overdracht voor betaalde voorschotten
E We“ém 1 7] De standaard gegevens in alle dossiers gebruiken
e BTW Brieven (Fiduciaire)|

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




Deel 5 -Praktische voorbeelden

Aanmaken van de BTW aangifte(s)

Via Boekhouding & Financién| Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle
documenten in_het fiduciaire dossier wordt de multidossierwerkomgeving
Beheer officiéle documenten geopend. In dit scherm wordt een nieuwe BTW

Nieuwe

aangifte aangemaakt via de knop @ deamen=n . \/oor alle klant dossiers dient
op deze manier de BTW aangifte opgemaakt te worden.

B Beheer officigle documenten - Werkomgeving [Multidossier] = EoR ==

Selectie Verb. functies ¥

BTW.sangiften  |[ Intraststsangiften | Document | Miet afgssioten documentsn
Nieuwe
[ mtacomopgaven |[ Fiches26150 | Sewtel | Type 6 o ten ™
[ Jaarlijkse klantenlisting ][ Tabel VU ] I -
— @Intewat
Lijst Nieuwe intracommunautaire opgave

e— Nieuwe jaarlijkse klanten BTW listing Y crensst-
1{ Dossier | Type Peiode |Status  [Ok |Verzenddatum

Mieuwe commissiefiches 281.50 en 325.50 bevestiging
Brief gereed | Statu

Mieuwe Intrastat-aangifte
» I . : @ e

Nieuwe tabel VU plugins
G BTW brieven
i ? Configuratie
‘ » % BTW voet
Nota
L 90

Boekhouding & Financién | Aangiften | Beheer officiéle 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.



Multidossier

B BTW-aangifte @

|Seledie | BTW-aangifte | Extra irdnl Betalingsinformatie |Boekjngen Cortroles | Instelingen

Samenvatting van de laatste BTW aanagifte

Januani 2011

{71) Belasting versch. a/d staat 5478  Aanvraag om terug betaling Nee
{72) Bedrag versch. door de staat 0

_ Afdrukovoorb.

O Bijwerken
Samenvatting van de huidige aangifte gﬁ Afdrukken

{71) Belasting versch. a/d staat 5689 Ui »
tgest
(72) Bedrag versch. door de staat 0 % Ls

Berekening van de uit te voeren betalingen @ Intervat

Saldo over te dragen van vorige periode 0 |Z|

Te betalen saldo van de vorige periodes 0[+] G BTW brief

Bedrag te betalen voor de afgelopen maand 5689 |z| Q@

7] De geg ziin volledig en bri I '3

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle 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.

layout van de BTW brief

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.

o

e
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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:

e Dossierbeheer | Afdrukken | BTW brieven | Afdrukken

e Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle

@ ETW brieven
documenten, knop

Beide opties geven toegang tot hetzelfde scherm:

m BTW brieven EI@
Printer
Maam HP LaserJet 1160 || 48 Eigensch % Aanmaken

Rart. Exempl 13 »
< Herinit.
[] De gegevens van de afzender afdmkken (‘“’/

[7] Het detail van de berekening afdrukden

Qj Afgrukken

Selectiz
Brieven voor maandelikse aangifte
Maand 02/2011 =) £ -
[T Brieven voor kwartaal aangiften
1ste kwartaal 2011 -

Brieven aanmaken waarvoor de bedragen nul zijn

UL R Versturen per & mail en per biicf [E3]

O Persenaliseren

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers| Beheer officiéle 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

Aanmaken
% zet de procedure verder.




Multidossier

'BTW brieven E@
[ Selectia | Samenvattng | Controls |

|Sel. |Dossier | Trimestrieel |Aangemaalkt|Info |Email |Brief_|Status - b

3 MN &) &l gy ek

&8 ssicen

% Aérukcorb.
PDF bestand
@ Verzenden

@ Personaliseren

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle documenten | BTW
brieven

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

B BTW brieven S
Selectie | Samenvatting | Controle

|Sel. |Dossier‘Bedmg brief |[A71] Te ba«alenl[A?Z] Terug te vorderen | Trim. Voorschot betaald | Voorschot 1 |Voorschet 2 |Be »
| [mn 5.689.00. 5.689.00

‘{‘3‘} AEMNEKERN
& Herinit.
Q Afdrukken
@ Afdrukvoorb.
PDF bestand
@ Werzenden

@ Personaliseren

| r

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers| Beheer officiéle 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.

Afdrukken 221 \lerzenden
Tenslotte kunnen de brieven via de knoppen\L’ en 34

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.

SAGE DEMO

Le 16/02/2011
Wevrouw,
Juffrouw,
Weneer,

Betreft : Sluiting BTW (Februari 2011)

Gegevens betreffende de laatste aangifte:
& Overte schrijven bedrag

5.689.00 EUR|
O Overte dragen bedrag O Terecupereren bedrag
O Eris geen betaling uitte voeren
Bankrekening :
Opmerking
Gelieve ook al uw documenten nodig voor het opstellen van uw BTW aangifte te voorzien voor ten
laatste 11/04i2011

We zijn ter uwer voor alle b eniofvragen.

Hoogachtend,

Tip: Deze layout kan natuurlijk ook worden.




Maandelijkse aangifte (November)

Instellingen

Multidossier

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.

Opties

- Instellen tospassing
- Snetostsen

i o Keuren instellen
- Algemeen

i i Dossier

i Mdrukken

[=]- Boekhouding

.. Mlgemene opties

. Mgemene opties(Vervolg)

i Ingaven
- Bank
- Analytisch
- Beheer van uitstaand bedrag
(=)~ Wett doc
- BTW Brieven (Fiduciaire)
- BEE
o Intrastat
[=]- Commercieel beheer
- Opties
- Mgemeen
.. Prislisten
. Sameng at

[

BTW brieven activeren

Gegevens

e-Mail admin &fiduciaire be

Adres Gerkerbaan, 158

PC BE3600

[x] Gerk

Taal MNededands ~ [x]

Verzendmethode

(@) Verzending per e-mail

(2 Verzending per brief

Communicatie +++000/0000/00097+++

IBAN BE22 6792 D030 0047

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

Opties

[ Instellen toepassing

: Sneftoetsen

' Keuren instellen

£ Mgemeen

: Dossier

- Adudken

) Boekhouding

: Algemene opties
Algemene opties(Vervolg)

© ' Ingaven

- Bank

- Analytisch

- Beheer van uilstaand bedrag

5 Wett.doc

: BTW

BTW Brieven (Fiduciaire)|

Globale i
IBAN BE22 6792 0030 0047 Default
[7] De sangemaakts brieven automatisch opslaan in pdf formaat
Directory voor opslaan [+

|| De bedragen automatisch bijwerken
[] De voorschotten naar boven afronden tot op het tiental
[ Geen automatische overdracht woor betaalds voorschotten

[ De standaard gegevens in alle dossiers gebruiken

Instellingen fiduciaire dossier: Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven
(fiduciaire) Instellingen fiduciaire dossier
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Aanmaken van de BTW aangifte(s)

Via Boekhouding & Financién| Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle
documenten in_het fiduciaire dossier wordt de multidossierwerkomgeving
Beheer officiéle documenten geopend. In dit scherm wordt een nieuwe BTW

Nieuwe
documenten 7

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

B Beheer officigle documenten - Werkomgeving [Multidossier] = EoR ==
_SE‘EC“E ) Verb. functies 3
[ ewasngifen |[ Intraststsangiten | Document | Miet afgssioten documentsn =
[ mtracom opgaven H Fiches 28150 ] Sleutel | Type = 6 d";ec':':emh -
[ Jaar\ukjek\antenhshrg“ Tabel VU ] Nicuwe BTW aangifte

@ Intervat
Liist Nieuwe intracommunautaire opgave
—— Niguwe jaarlijkse klanten BTW listing Y Omnsst
1 Dossier| Type Periode Status Ok | Verzenddatum Nieuwe commissiefiches 281.50 en 325.50 Ty
Brief gereed | Statu =
Nieuwe Intrastat-aangifte W
» BTW-aanghte Oidober 2011 Opgemaskt . 2 @ Bagleaday
Mieuwe tabel VU plugins

MN BTW-aangfte September 20° Opgemaakt
MN BTW-aangfte Augustus 201" Opgemaakt
MN BTW-zangifte Juli 2011 Opgemaakt
MN  BTW-sanghte Juni2011  Opgemaskt
MN BTW-aangfte Mei 2011 Opgemaalt
MN BTW-aangifte April 2011 Opgemaalct

G BTW brieven
ﬁ Configuratie

EEEEEEE
dEEEEEE

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle 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.



Multidossier

B3 BTW-aangifte (MM - SAGE DEMO) =5
|Seledie | BTW-aangifte I Extra irdnl Betalingsinformatie |Boekjngen Cortroles | Instelingen
Samenvatting van de laatste BTW aanagifte
Oktober 2011
{71) Belasting versch. a/d staat 459918  Aznvraag om terug betaling Nee
{72) Bedrag versch. door de staat 0
@_ Afdrukovoorb.
O Bijwerken
Samenvatting van de huidige aangifte @ Afdrukken
{71) Belasting versch. a/d staat 4824 8 Ui »
tgest
(72) Bedrag versch. door de staat 0 % Ls
Berekening van de uit te voeren betalingen @ Intervat
Saldo over te dragen van vorige periode 0 EJ
Te betalen saldo van de vorige periodes 0 EJ G BT brief
Bedrag te betalen voor de afgelopen maand 45248 EJ 0\9
Bedrag van de e betalen voorsch. voor de maand December
Voorsch. 4830 [=]

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle 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.

layout van de
BTW brief

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.

o

° /)
S
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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

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

e Dossierbeheer | Afdrukken | BTW brieven | Afdrukken

e Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle

G BTW brieven
documenten, knop

Beide opties geven toegang tot hetzelfde scherm:

B BTW brieven E@
Printer
Naam HP LaserJet 1160 [=)| %8 Eigensch... % Aanmaken
Aant. Exempl. 1 = -

[[] De gegevens van de afzendsr afdrukken
[7] Het detail van de berekening afdrukken

Selectie

Brieven voor maandelikse aangfte
Maand [11/2011] = 6 -

[C] Brieven voor kwartaal aangiften

Brieven aanmaken waarvoor de bedragen nul zin

Type werzendingen |Versturen per e-mail en per brief (=

Q Personaliseren

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle documenten | BTW
brieven



Multidossier

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

B BTW brieven [= ===

Samenvatting | Controle

|Sel. |Dossier |Trimestrieel | Aangemaakt|info |Email [Brief | Status -

¥ o 5] & \ miarn'al!ai ‘

‘5’ Herinit
@ Afdrukken
@ Bdrukevoorb
FDF bestand
I @ Verzenden

Q Personaliseren

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle documenten | BTW
brieven

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

B BT brcven =l
Selectie | Samenvatting | Controle

|se! |Dossier| Bedrag brief |[A71] Te betalen|[A72] Tenug te vorderen| Tim. Voorschot betaald| Vaorschet 1 [Voarschet 2 [Be
[l [mn 482480 482480 483000

Q Afdrukken
@ Adrukovcord

EDF bestand

E:j Verzenden

Q Fersenaliseren

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle 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.

Afdrukken 221 \lerzenden
Tenslotte kunnen de brieven via de knoppen\L’ en 34

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.

SAGE DEMO
Kerkstraat 2
BE1000 Brussel

161122011
Mevrouw,

Juffrouw,
Meneer,

Betref : Sluiting BTW aangite

Gegevens betreffende de Iaatste aangifie:

= Overte schrijven bedrag
4.824.80 EUR
O Overtedragen bedrag O Te recuperen bedrag

O Eris geen betaling uit te voeren

Bankrekening : BE22 6792 0030 0047
Opmerking : +43041/9618/535124++

Ter informatie, de onderstaande voorschotten zullen in de toekomst te betalen zijn op
dezelfde bankrekening:
Vaér 20 December 2011 483000 EUR

Gelieve ook al uw documenten nodig voor het opstellen van uw BTW aangifte te voorzien
voor ten laatste 10/01/2012.

Wij zijn ter uwer beschikking voor lle bijkomends informatie en/of wagen

Hoogachtend,

Tip: Deze layout kan natuurlijk ook worden.



Multidossier

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.

Opties

=~ Instellen toepassing -

BTW brieven activersn

Gegevens
e-Mail admin@fiduciaire be
Adres Genkerbaan, 158
lgemene optiesVervolg)
- Ingaven PC. BE3600 =) |Genk
- Brzhtisch Taal Nededands  [=]
- Beheer van uitstaand bedrag
(=)~ Wett doc Verzendmethode

BTV

m

TW Brieven (Fiduciaire)

() Verzending per brief
oo Intrastat
[=I-Commercieel beheer

@) Verzending per e-mail

Communicatie +++000/0000/00097+++

IBAN BE22 6792 D030 0047

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

Opties
() Instellen toepassing - .
" Sneloetsen g itk
- Keuren instellen
5 Mgemeen IBAN BEZ2 6792 0030 0047 Default
H Dossier
: Afdnukcken [7] De sangemaakts brieven automatisch opslaan in pdf formaat
E| Boekhouding
[ 1. Algemene opties Directory voor opslaan [
Algemene opties(Vervolg)
! Ingaven || De bedragen automatisch bijwerken
- Bank [ De voorschotten naar boven afronden tot op het tiental
- Analytisch
- Beheer van ultstaand bedrag [T Geen automatische overdracht voor betaalde voorschotten
5 We“é‘m 1 7] De standsard gegevens in alle dossiers gebruken
BTW Brieven (Fiduciaire)|

Instellingen fiduciaire dossier: Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven
(fiduciaire) Instellingen fiduciaire dossier
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Aanmaken van de BTW aangifte(s)

Via Boekhouding & Financién| Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle
documenten in_het fiduciaire dossier wordt de multidossierwerkomgeving
Beheer officiéle documenten geopend. In dit scherm wordt een nieuwe BTW

Nieuwe
documenten 7

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

B Beheer officigle documenten - Werkomgeving [Multidossier] = EoR ==
Selectie Verb. functies 3
BTW.sangiften  |[ Intraststsangiften | Document | Miet afgssioten documentsn
[ intacomopgaven || Fiches26150 | Sewel | Type 6 G
[ Jaar\ukjek\antenhshrg][ Tabel VU ] Nicuwe BTW aangifte
@Intewat
List Nieuwe intracommunautaire opgave
BTwonet | Miewwe jaarljese anten BTW listing Y crensst-
| Dossier| Type Periode Status Ok |Verzenddatum Nieuwe commissiefiches 281.50 en 325.50 bevestiging
Brief gereed | S =
Nieuwe Intrastat-aangifte
> My I, : g
MN  BTW-sangfie Okiober2011  Opgemaskt pleias mhelll
MN BTW-aangifte September 2011 Opgemaakt
MN  BTW-aangfte Augustus 2011  Opgemaskt G ETW brieven
MN  BTW-sangfte Juii 2011 Opgemaskt
WMN  BTW-aangite Juni 2011 Opgemaakt ﬁ Configuratie
MN BTW-aangifte Mei 2011 Opgemaakt i
‘ v % BTW voet
Nota
89 20

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle 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.



Multidossier

B3 BTW-aangifte (MM - SAGE DEMO) (=3

| Selectie I BTW-aangifte | Extra info | Betalingsirformatie | Boekingen | Controles I Instellingen

Samenvatting van de laatste BTW aangifie

November 2011
(71) Belasting versch. a/d staat 4824 8  Aanvraag om terug betaling Nee

(72) Bedrag versch. door de staat 1]
@ Afdrukovoorb.
Voorschot te betalen voor de maand december 4830 i .
@ Bijwerken

Samenvatting van de huidige aangifte gﬁ Afdrukken

(71) Belasting versch. a/d staat 8938.01 Uitgesteld
(72) Bedrag versch. door de staat o % L

Berekening van de uit te voeren betalingen @ Intervat

E))

Saldo over te dragen van vorige periode o}

BTV brief ‘

Te betalen saldo van de vorige periodes ] EJ
Bedrag van het voorschot betaald voor de maand december 4830 EJ

Bedrag te betalen voor de afgelopen maand 4108.01 EJ Qﬁ

m
@
7

|| De geg zijn volledig en bri 1 kunnen af gedruki worden

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle 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.

layout van de
BTW brief

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.

N
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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.
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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:

e Dossierbeheer | Afdrukken | BTW brieven | Afdrukken

e Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle

@ ETW brieven
documenten, knop

Beide opties geven toegang tot hetzelfde scherm:

.— BTW brieven s
Printer
Nazm HF LaserJet 1160 (=] % Eigensch % Aanmaken

Aant. Exempl 13 Hi
Herinit.
[7] De gegevens van de afzender afdnidken (-./

ﬁ_) Afarukien

[ Het detail van de berekening afdrukken
Selectie
Brieven voor maandeljkse aangfte

Maand [12/2011] & & -

[] Brieven voor kwartaal aangiften

—pit PESENG

[ pyEeRs

Ade lowartaal 2011 = —
NETZEN0SN

Brisven sanmaken wasrvoor de bsdragsn nul zin =

Type verzendingen | Versturen per e-mail en per brief (=

Q Personaliseren

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle 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

Aanmaken
% zet de procedure verder.
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3 BTW brieven |[E=8[EER [
Samenvatting | Controle
|sel. |Dossier |Trimestrieel | Aangemaakt|info |Email |Brief _|Status - G o
M MN [&] [ ] o
& Herinit
@ Afdrulken

@ Bdrulevcorb
FDF bestand
I El?l Verzenden

Q Personaliseren

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle documenten | BTW
brieven

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

[ BTW brieven = | ]
Selectie | Samenvatting | Controle
B |Dossier| Bedrag brief |[A71] Te betalen|[A72] Tenug te vorderen| Tim. Voorschot betaald| Vaorschet 1 [Voarschet 2 [Be
Ol [un 410801 8.938.01
& Herinit,
g Afdrukken

@ Afdrukvoorb,

EDF bestand

EE Verzenden

@ Personaliseren

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle 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 Lﬁ"’"‘“" en !!ﬂm

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.

SAGE DEMO
Kerkstraat 2
BE1000 Brussel

17/01/2012
Mevrouw,

Juffrouw,
Meneer,

Betreft - Sluiting BTW aangifte

Gegevens betreffende de laatste aangitte:

2 Over te schiijven bedrag
4.108.01 EUR]
2 Overte dragen bedrag = Te recuperen bedrag

O Eris geen betaling uit te voeren

Bankrekening BE22 6792 0030 0047
Opmerking ++3041/9618/535124++
Gelieve ook al uw documenten nodig voor het opstellen van uw BTV aangifie te voorzien

voor ten laatste 10/02/2012

Wij zijn ter uwer beschikking voor alle bijkomende informatie en/of wagen

Hoogachtend,

Tip: Deze layout kan natuurlijk ook 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.

- Boekhouding

- Algemene optiss

- Mlgemene opties(Vervolg)
. Ingaven

- Bank

- Brzhtisch

- Behesr van utstaand bedrag

(=) Wett doc

- BTW

- BTW Brieven (Fiduciaire)

trastat

[=]- Commercieel beheer

[

BTW brieven activeren

Gegevens
e-Mail admin @fiduciaire be
Adres Genkerbaan, 158
PC BE3600 [z [Genk =
Taal Nedeznds  [=]
Verzendmethode

(@) Verzending per e-mail

(£ Verzending per brisf

Communicatie +++000/0000/00097+++

IBAN BE22 6752 D030 0047

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

= Instellen tocpassing A

: Sneftoetsen

- Keuren instellen

I Mgemeen

: Dossier

- Adutken

[ Boekhouding

. Agemene opties
Algemene opties(Vervelg)

' Ingaven

- Bank

- Analytisch

- Beheer van uilstaand bedrag

£l Wett.doc

[ BTW =

BTW Brieven (Fiduciaire)|

Globale i

IBAN BEZ2 6792 0030 0047

[] De sangsmaakte brieven automatisch opslaan in pdf formaat
Directory voor opslaan

[ De bedragen automatisch bijwerken

[] De voorschotten naar boven afrondsn tot op het tiertal

[ Geen automatische overdracht woor betaalds voorschotten

[ De standaard gegevens in alle dossisrs gebuken

Default

=]

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

(fiduciaire) Instellingen fiduciaire dossier
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Aanmaken van de BTW aangifte(s)

Via Boekhouding & Financién| Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle
documenten in_het fiduciaire dossier wordt de multidossierwerkomgeving
Beheer officiéle documenten geopend. In dit scherm wordt een nieuwe BTW

Nieuwe

aangifte aangemaakt via de knop @ deamen=n . \/oor alle klant dossiers dient
op deze manier de BTW aangifte opgemaakt te worden.

B Beheer officigle documenten - Werkomgeving [Multidossier] = EoR ==

Selectie Verb. functies ¥

[ ewasngifen |[ Intraststsangiten | Document | Miet afgssioten documentsn =
— Nieuwe
[ mtacomopgaven |[ Fiches26150 | Sewtel | Type = 6 o ten ™
[ Jaarljkse Kiantenlisting H Tabel VU ] I -
— @Intewat
Lijst Nieuwe intracommunautaire opgave

Brief gereed | S

Nieuwe Intrastat-aangifte W
BTW-sangifte 1ste kwartaal 201 Opgemaakt = 9 @ Downloaden
Nieuwe tabel VU plugins

G BTW brieven
ﬁ Configuratie

ETweret | Misuwe jsarlijse klanten BTW listing Py ontencst
| Dossier| Type Periode Status Ok |Verzenddatum Nieuwe commissiefiches 281.50 en 325.50 bevestiging
»liew

Nota

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers| Beheer officiéle 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.

=N



Deel 5 -Praktische voorbeelden

B3 BTW-aangifte (KW - SAGE DEMO) (=3

| Selectie I BTW-aangifte | Extra info | Betalingsirformatie | Boekingen | Controles I Instellingen

Samenvatting van de laatste BTW aangifie

Iste Kwartaal 2011

(71) Belasting versch. a/d staat 2310 Aanvraag om terug betaling Nee
(72) Bedrag versch. door de staat 1]
@. Afdrukovoorb.
C_-) Bijwerken
Samenvatting van de huidige aangifte ﬁ Afdrukken
(71) Belasting versch. a/d staat 4200 Uitoesteld
(72) Bedrag versch. door de staat o % L
Berekening van de uit te voeren betalingen @ Intervat
Saldo over te dragen van vorige periode i} EJ
Te betalen saldo van de vorige periodes i} EJ @ BT/ brief
Bedrag van de voorsch. betaald voor het afgelopen timester 1540 EJ
Bedrag te betalen voor het afgelopen trimester 2660 EJ Qﬁ

Bedrag van de te betalen voorschotten voor het volgende trim

Eerste voorschot 1400 =]
Tweede voorschot 1400 lZJ
|/|'De geg zijn volledig en bri 1 kunnen afgedrukt

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers| Beheer officiéle 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.

@



Multidossier

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 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
officiéle 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:

e Dossierbeheer | Afdrukken | BTW brieven | Afdrukken

e Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle

@ ETW brieven
documenten, knop

Beide opties geven toegang tot hetzelfde scherm:

m BTW brieven EI@
Printer
Maam HP LaserJet 1160 || 48 Eigensch % Aanmaken

Rart. Exempl 13 »
Herinit.
[] De gegevens van de afzender afdmkken f‘“/

[7] Het detail van de berekening afdrukden

@ Afgrukken

Selectiz

[ Brigven voor maandelikse aangifte

<]

06/2011 || ek
Brieven voor kwartaal aangften
Kwartaal [2de kwartaal 2011 E3]

Brieven aanmaken waarvoor de bedragen nul zijn

Type verzendingen | Versturen per e-mail en per brief E]

O Persenaliseren

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle 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

Lanmaken
% zet de procedure verder.
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{ BTW brieven =1 IR )|
Samenvatting | Controle
|Sel. |Desser |Timesirieel |Aangemaakc|irfo |Email [Bref_|Status - | [ @ s ]
M [ kw [ ] o
& Herinit
@ Afdrulken

@ Bdrulevcorb
FDF bestand
El?l Verzenden

Q Personaliseren

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle documenten | BTW
brieven

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

[ BTW brieven = | ]
Selectie | Samenvatting | Controle
B |Dossier| Bedrag brief |[A71] Te betalen|[A72] Tenug te vorderen| Tim. Voorschot betaald| Vaorschet 1 [Voarschet 2 [Be
[kw 2.660.00 420000 154000 140000 140000
& Herinit,
55 trorskken

@ Afdrukvoorb,

EDF bestand

EE Verzenden

Q Personaliseren

Boekhouding & Financién | Aangiften | Multidossiers | Beheer officiéle 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 Lﬁ"’"‘“" en !!ﬂm

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.

SAGE DEMO

Le 16/07/2011
Meviouw,
Juffrouw,
Meneer,

Betreft - Sluiting BTW (2de kwartaal 2011)

Gegevens belreffende de laatste aangifte:
= Overte schrijven bedrag
2.660.00 EUR]
O Overle dragenbedrag O Terecupereren bedrag

O Eris geen betaling uitte voeren

Bankrekening BE22 6792 0030 0047

Opmerking

Terinformatie, de onderstaznde voorschotten zullen in de toekomstte betalen zijn op dezelfde
bankrekening:

VE6r 20 Auqustus 2011 140000 EUR
Va6r 20 September 2011 1.400,00 EUR

Gelleve 0ok al Uw documenten nodig voor et opstellen van uw BTW aangifts te voorzien voor ten
aatste 10/10/2011

We zijn ter uwer beschikking voor alle bijkomende informatie en/of agen.

Hoogachtend,

Tip: Deze layout kan natuurlijk ook 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.

Opties

- Instellen tospassing
. Sneftostsen
. Heuren instellen
[l Agemeen
. Dossier
. Mdniden
) Boekhouding
\- Mgemene opties
- Mgemene opties(Vervolg)
" Ingaven
Bank
Analytisch
Beheer van uitstsand bedrag
- Wett doc
~oBTW
- BTW Biieven (Fiduciaire)
" Intrastat
(/- Commercieel beheer
- Opties
- Mgemesn
- Prislisten

- Sameng. art

>

mn

BTW brieven activeren

Gegevens
e-Mail admin @fiduciaire be
Adres Genkerbaan, 158
PC BE3600 | [Genk
Taal Nedeands (]
Verzendmethode

@ Verzending per e-mail

(£ Verzending per brief

Commuricatie +++000/0000/00057+++

IBAN BEZ2 6792 D030 0047

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

= Instellen toepassing
i - Sneftoetsen
- Kleuren instellen
= Algemeen
{ -~ Dossier
- Afdnukken
= Boekhouding
© - Algemene opties
- Algemene opties(Vervalg)
i lwIngaven
i Bank
- Analytisch
- Beheer van uitstaand bedrag
= Wett.doc
iLLBTW

e BTW Brieven (Fiduciaire)|

Globale i

IBAN BE22 6792 0030 0047

[ De sangemaakte brieven automatisch opslaan in pdf formaat
Directory voor opslaan

[] De bedragen automatisch bijweren

[] De voorschotten naar boven afronden tot op het tiertal

[ Geen automatische overdracht woor betaalde voorschotten

[ De standaard gegevens in alle dossiers gebruiken

Default

]

Instellingen fiduciaire dossier: Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven
(fiduciaire) Instellingen fiduciaire dossier
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Aanmaken van de BTW aangifte(s)

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

@ Nieuwe .
knOp documenten

B Beheer officiéle documenten - Werkomgeving E@

Selectie

Verb. functies ¥

[ ewaangifen ][ Intraststsaraifen | Document | Miet afgssioten documentsn = -
[ mtacomopgaven | Fiches28150 | Sewel | Type 3] (W 6 documenizn ™
A
[ Jaar\ukjek\antenhshrg“ Tabel VU ] Nicuwe BTW aangifte
@ Intervat
Lijst Nicuwe intracommunautaire epgave
Mieuwe jaarlijkse klanten BTW listin,
# Tipe Periode Stetus Ok Verzenddz euwe et ¢ Gitiapocty
Niguwe commissiefiches 281.50 en 325.50 bevestiging
Do r— Opgemas

Nieuwe tabel VU

Downloaden
plugins

ﬁ Configuratie
‘ ' % BTW voet

Nota

oGk % @89 | 5 Atobocking. -

Boekhouding & Financién | Aangiften | Beheer officiéle 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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B BTW-aangifte @
| Selectie I BTW-aangifte | Extra info | Betalingsirformatie | Boekingen | Controles I Instellingen
Samenvatting van de laatste BTW aangifie
Januan 2011
(71) Belasting versch. a/d staat 392231 Aaznvraag om terug betaling Nee
(72) Bedrag versch. door de staat 1]
@. Afdrukovoorb.
@ Bijwerken
Samenvatting van de huidige aangifte aﬁ Afdrukken
(71) Belasting versch. a/d staat 236033 Uitoesteld
(72) Bedrag versch. door de staat o % L
Berekening van de uit te voeren betalingen @ Intervat
Saldo over te dragen van vorige periode i} EJ
Te betalen saldo van de vorige periodes i} EJ @ BT/ brief
Bedrag te betalen voor de afgelopen maand 2360.33 EJ Qﬁ
Degasl zijn volledig en bri 1 kunnen afgedrukt

Boekhouding & Financién | Aangiften | Beheer officiéle 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.

layout van de
BTW brief

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.

N
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Aanmaken van de BTW brief/brieven

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

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

B ETW brieven =)o e
Selectie | Samenvatting | Controle
‘Sel. |Dussier|BEdmg brief |[A71] Te bah\enl[ﬁ\?Z] Terug te vorderen | Trim. Voorschot betaald | Voorschot 1 |Voorschot 2 |Be =
Y [an 236033 2.360.33

& Herinit.
ﬁ Afdrukken
EE'_ Afdrukvoorb.

EDF bestand

@ Verzenden

Personaliseren

Knop BTW brieven in het scherm BTW aangiften
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Afdrukken 23] \erzenden
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

SAGE DEMO
Kerkstraat 2
BE1000 Brussel

18/03/2011
Mevrouw,

Juffrouw,
Meneer,

Betreft - Sluiting BTW aangifte

Gegevens betreffende de |aatste aangifte:

2 Ower te schrijven bedrag
2 360.33 EUR
O Over te dragen bedrag O Te recuperen bedrag

O Eris geen betaling uit te voeren

Bankrekening : BE22 6792 0030 0047
Opmerking - +++041/9618/53512+++

Gelieve ook al uw documenten nodig voor het opstellen van uw BTW aangifte te voorzien

voor ten laatste 11/04/2011.

Wij zijn ter uwer beschikking voor alle bijkomende informatie en/of vragen.

Hoogachtend,

Tip: Deze layout kan natuurlijk ook
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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.

Opties

=~ Instellen toepassing

laemene opties(Vervolg)
- Ingaven

- Bank

- Analytisch

- Beheer van uitstaand bedrag
(= Wett.doc

L BTW

 TW Brieven (Fiduciaire)
o Intrastat

|=|- Commercieel beheer

m

BTW brieven activersn

Gegevens
e-Mail admin @fiduciaire be
Adres Gerkerbaan, 158

PC BE3600

[x] Gerk

Taal MNededands ~ [x]

Verzendmethode

rzending per e-mail

() Verzending per brief

Communicatie +++000/0000/00097+++

IBAN BE22 6792 D030 0047

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

Opties

- Instellen toepassing ~

| Sneltoetsen B

| Keuren instellen

£ Mgemeen

| Dossier

| Adndken

E| Boekhouding

: Algemene opties
Algemene opties(Vervolg)

. Ingaven

? Bank

Analytisch

Beheer van uitstaand bedrag

E| Weitt.doc

[ E

BTW Brieven (Fiduciaire)|

Globale i
IBAN BE22 6792 0030 0047 Default
[7] De sangemaakts brieven automatisch opslaan in pdf formaat
Directory voor opslaan [

|| De bedragen automatisch bijwerken
[ De voorschotten naar boven afronden tot op het tiertal
[ Geen automatische overdracht woor betaalde voorschotten

[ De standaard gegevens in alle dossiers gebruiken

Instellingen fiduciaire dossier: Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven
(fiduciaire) Instellingen fiduciaire dossier
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Aanmaken van de BTW aangifte(s)

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

@ Nieuwe .
knOp documenten

E Beheer officiéle documenten - Werkomgeving E@
Selectie ) Verb. functies ¥
[ ewaangifen ][ intraststzanaiten | Document |Alls documsnten
[ mtacomopgaven | Fiches28150 | Sewel | Type (W 6 documenizn ™
[ Jaar\ukjek\antenhshrg][ Tabel VU ] Nicuwe BTW aangifte S
— @ Intervat
List Nicuwe intracommunautaire epgave
# 1o — stotas ok vermengsy | MNiguwe jasriijse Klanten BTW listing Ontiangst-
” - Niguwe commissiefiches 281.50 en 325.50 bevestiging
> S e N S N
BTW-sangfte September 2011 Opgemackt B pleiacabelll @ Downloaden
BTW-zangite Augustus 2011 Opgemaskt [} =] plugins
BTW-aangite Juli 2011 Opgemaskt & B ~
ETW-sangifte Juni 2011 Opgemaahd (] ] ) BTW brieven
BTW-zangite Mei 2011 Opgemaakt |} ]
BTW-aangfts Apr 2011 Opgemaskt =] ] ﬁ Configuratie
BTW-aangite Maart 2011 Opgemaaid [ [
‘ ' % BTW voet
Nota
oAl = e Y =18 3 Auto boeking. -~

Boekhouding & Financién | Aangiften | Beheer officiéle 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.



\

Deel 5 -Praktische voorbeelden

B BTW-aangifte @
| Selectie I BTW-aangifte | Extra info | Betalingsirformatie | Boekingen | Controles I Instellingen
Samenvatting van de laatste BTW aangifie
Oktober 2011
(71} Belasting versch. a/d staat 2520  Aznvraag om terug betaling Nee
(72) Bedrag versch. door de staat 1]
Afdrukvoorb.
0 | Afdrukvoorb,
@ Bijwerken
Samenvatting van de huidige aangifte aﬁ Afdrukken
(71) Belasting versch. a/d staat 4824 .8 Uitoesteld
(72) Bedrag versch. door de staat o % s
Berekening van de uit te voeren betalingen @ Intervat
Saldo over te dragen van vorige periode i} E|
Te betalen saldo van de vorige periodes i} |z| @ BT\ brief
Bedrag te betalen voor de afgelopen maand 4324-35 Q&
Bedrag van de te betalen voorsch. voor de maand December
Vioorsch. 4830 [+]
/|De geg zijn volledig en bri 1 kunnen afgedrukd

Boekhouding & Financién | Aangiften | Beheer officiéle 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.

layout van de
BTW brief

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.

Aanmaken van de BTW brief/brieven

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

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

B BTW brieven

= e s
Selectie | Samenvatting | Controle
|Sel. |Dossier‘Bedmg brief |[A71] Te baalenl[A?Z] Terug te vorderen | Trim. Voorschot betaald | Voorschot 1 |Voorschot 2 |Be »
0| [N 4.824 80 482480 4.830,00
g Afdrukken
@. Afdrukvoorb.
EDF bestand
:
EE Verzenden
Q Personaliseren
“ »

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

@ Verzenden

Voorbereiding van dossiers

SAGE DEMO
Kerkstraat 2
BE1000 Brussel

0112/2011
Mevrouw,

Juffrouw,
Meneer,

Betreft - Sluiting BTV aangifte

Gegevens betreffende de laatste aangifte:

B Over te schrijven bedrag
4.824 80 EUR
O Qver te dragen bedrag O Te recuperen bedrag

O Eris geen betaling uit te voeren

Bankrekening : BE22 6792 0030 0047
Opmerking - +++041/9618/63512+++

Ter informatie, de onderstaande voorschotten zullen in de toekomst te betalen zijn op
dezelfde bankrekening:

Védr 20 December 2011 - 4830.00 EUR

Gelieve ook al uw documenten nodig voor het opstellen van uw BTW aangifte te voorzien
wvoor ten laatste 10/01/2012.

Wij zijn ter uwer beschikking voor alle bijkomende informatie en/of vragen.

Hoogachtend,

gepersonaliseerd
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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.

Opties

=~ Instellen toepassing -

BTW brieven activersn

Gegevens
e-Mail admin@fiduciaire be
Adres Genkerbaan, 158
lgemene optiesVervolg)
- Ingaven PC. BE3600 =) |Genk
- Brzhtisch Taal Nededands  [=]
- Beheer van uitstaand bedrag
(=)~ Wett doc Verzendmethode

BTV

m

TW Brieven (Fiduciaire)

() Verzending per brief
oo Intrastat
[=I-Commercieel beheer

@) Verzending per e-mail

Communicatie +++000/0000/00097+++

IBAN BE22 6792 D030 0047

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

Opties
() Instellen toepassing - .
" Sneloetsen g itk
- Keuren instellen
5 Mgemeen IBAN BEZ2 6792 0030 0047 Default
H Dossier
: Afdnukcken [7] De sangemaakts brieven automatisch opslaan in pdf formaat
E| Boekhouding
[ 1. Algemene opties Directory voor opslaan [
Algemene opties(Vervolg)
! Ingaven || De bedragen automatisch bijwerken
- Bank [ De voorschotten naar boven afronden tot op het tiental
- Analytisch
- Beheer van ultstaand bedrag [T Geen automatische overdracht voor betaalde voorschotten
5 We“é‘m 1 7] De standsard gegevens in alle dossiers gebruken
BTW Brieven (Fiduciaire)|

Instellingen fiduciaire dossier: Algemene configuratie | Instellingen | Opties | BTW brieven
(fiduciaire) Instellingen fiduciaire dossier
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Aanmaken van de BTW aangifte(s)

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

@ Nieuwe .
knOp documenten

B Beheer officiéle documenten - Werkomgeving E@
Selectie ) Verb. functies ¥
[ ewaangifen ][ intraststzanaiten | Document |Alls documsnten = s
[ mtacomopgaven | Fiches28150 | Sewel | Type 3] (W 6 documenizn ™
[ Jaar\ukjek\antenhshrg“ Tabel VU ] Nicuwe BTW aangifte S

— @ Intervat
Liist Nieuwe intracommunautaire opgave
e — P ok|verzenggs | Nisuwe jaarljese klanten BTW listing Ontiangst-
Niguwe commissiefiches 281.50 en 325.50 bevestiging
BTW-zanaffte Movember 2011 Opgemaskt =]
BTW-sangfte Oktober 2011 Opgemackt B pleiacabelll @ Downloaden
BTW-zangifte September 2071 Opgemaskt |} ] plugins
BTW-aangifte Augustus 2011 Opgemaskt B [} ~
BTW-sangifte Juli 2011 Opgemaahd B ] | B s
BTW-zangite Juni 2011 Opgemaskt [} [}
BTW-aangfte Mei 2011 Opgemaskt =] ] ﬁ Configuratie
¥ BTW-aangte Aprl 2011 Opgemaakt T
« * % BTW voet
Nota
ek B QB § | & Auoboeking. -

Boekhouding & Financién | Aangiften | Beheer officiéle 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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B BTW-aangifte @

| Selectie I BTW-aangifte | Extra info | Betalingsirformatie | Boekingen | Controles I Instellingen

Samenvatting van de laatste BTW aangifie

November 2011
(71} Belasting versch. a/d staat 4824 8  Aanvraag om terug betaling Nee
(72) Bedrag versch. door de staat 1]
@ Afdrulevoorb.
(51) Voorschot betaald voor de maand december 4830 - .
@ Bijwerken
Samenvatting van de huidige aangifte aﬁ Afdrukken
(71) Belasting versch. a/d staat 8938.01 Uitoesteld
(72) Bedrag versch. door de staat o % s
Berekening van de uit te voeren betalingen @ Intervat
Saldo over te dragen van vorige periode i} EJ
Te betalen saldo van de vorige periodes i} EJ @ BT\ brief
Bedrag van het voorschot betaald voor de maand december 4830 EJ

Bedrag te betalen voor de afgelopen maand 4108.01 EJ Qﬁ

m
@
0

Degasl zijn volledig en bri 1 kunnen afgedrukd

Boekhouding & Financién | Aangiften | Beheer officiéle 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.

layout van de BTW brief

e 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.

7]
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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 G S geactiveerd. Het onderstaande
scherm verschijnt:

B3 BTW brieven

= JlE s

Selectie | Samenvatting | Controle

|sel

‘Doss\erlEedmg brief ‘[Aﬂ] Te betalenl[A?Z] Terug te vorderen | Trim. Voorschot betaald |Voorschot 1 (Vioorschot 2 |Be »

[ ]

MN 4.108.01 8.938.01

) asancken

@ Afdrukvoorb.
PDF bestand

E:l Verzenden

O Personaliseren

Knop BTW brieven in het scherm BTW aangiften
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Afdrukken 23] \erzenden
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

SAGE DEMO
Kerkstraat 2
BE1000 Brussel
15/01/2012
Mevrouw,
Juffrouw,
Meneer,

Betreft - Sluiting BTW aangifte

Gegevens betreffende de laatste aangifte:

2 Qver te schrijven bedrag
4.108.01 EUR
O Over te dragen bedrag O Te recuperen bedrag

O Eris geen betaling uit te voeren

Bankrekening : BE22 5792 0030 0047
Opmerking - +++041/9618/53512+++

Gelieve ook al uw documenten nodig voor het opstellen van uw BTW aangifte te voorzien

voor ten laatste 10/02/2012.

Wij zijn ter uwer beschikking voor alle bijkemende informatie en/of vragen.

Hoogachtend,

Tip: Deze layout kan natuurlijk ook 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.

- Boekhouding

- Algemene optiss

- Mlgemene opties(Vervolg)
. Ingaven

- Bank

- Brzhtisch

- Behesr van utstaand bedrag

(=) Wett doc

- BTW

- BTW Brieven (Fiduciaire)

trastat

[=]- Commercieel beheer

[

BTW brieven activeren

Gegevens
e-Mail admin @fiduciaire be
Adres Genkerbaan, 158
PC BE3600 [z [Genk =
Taal Nedeznds  [=]
Verzendmethode

(@) Verzending per e-mail

(£ Verzending per brisf

Communicatie +++000/0000/00097+++

IBAN BE22 6752 D030 0047

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

= Instellen tocpassing A

: Sneftoetsen

- Keuren instellen

I Mgemeen

: Dossier

- Adutken

[ Boekhouding

. Agemene opties
Algemene opties(Vervelg)

' Ingaven

- Bank

- Analytisch

- Beheer van uilstaand bedrag

£l Wett.doc

[ BTW =

BTW Brieven (Fiduciaire)|

Globale i

IBAN BEZ2 6792 0030 0047

[] De sangsmaakte brieven automatisch opslaan in pdf formaat
Directory voor opslaan

[ De bedragen automatisch bijwerken

[] De voorschotten naar boven afrondsn tot op het tiertal

[ Geen automatische overdracht woor betaalds voorschotten

[ De standaard gegevens in alle dossisrs gebuken

Default

=]

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

(fiduciaire) Instellingen fiduciaire dossier




Aanmaken van de BTW aangifte(s)

Monodossier

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

@ Nieuwe .
knOp documenten

=3 Eon

Verb. functies ¥

Nieuwe
documenten ™
@ Intervat
‘Ontvangst-
‘ bevestiging
Downloaden
plugins

= 2 —~
= Q Wissen

o

Nieuwe BTW aangifte

Nieuwe intracommunautaire opgave
Niguwe jaarlijkse Klanten BTW listing
Nieuwe commissiefiches 281.50 en 325.50
Nieuwe tabel VU

B Beheer officiéle documenten - Werkomgeving
Selectie
[ ewaangifen ][ intraststzanaiten | Document |Alls documsnten
[ mtracom opgaven H Fiches 28150 ] Sleutsl | Type
[ Jaar\ukjek\antenhshrg“ Tabel VU ]
Lijst
B Type Periode Status Ok |Verzenddz
b BTW-zangfte Tste kwartaal 2011 Opgemaskt
«
Nota
ek B QB § | & Auoboeking. -

G BTW brieven
ﬁ Configuratie
' % BTW voet

Boekhouding & Financién | Aangiften | Beheer officiéle 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.

SN



Deel 5 -Praktische voorbeelden

-

B BTW-aangifte @

| Selectie I BTW-aangifte | Extra info | Betalingsirformatie | Boekingen | Controles I Instellingen

Samenvatting van de laatste BTW aangifie

Iste Kwartaal 2011

(71} Belasting versch. a/d staat 2310 Aanvraag om terug betaling Nee
(72) Bedrag versch. door de staat 1]
. Afdrulevoorb.
@ Bijwerken
Samenvatting van de huidige aangifte aﬁ Afdrukken
(71) Belasting versch. a/d staat 4200 Uitoesteld
(72) Bedrag versch. door de staat o % s
Berekening van de uit te voeren betalingen @ Intervat
Saldo over te dragen van vorige periode i} E|
Te betalen saldo van de vorige periodes i} |z| @ BT\ brief
Bedrag van de voorsch. betaald voor het afgelopen timester 1540 E|
Bedrag te betalen voor het afgelopen trimester 2660 |Z| Q&

Bedrag van de te betalen voorschotten voor het volgende trim

Eerste voorschot 1400 [=]
Tweede voorschot 1400 |z|
+/De geg zijn volledig en brieven kunnen af gedrukt

Boekhouding & Financién | Aangiften | Beheer officiéle 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.

layout van de BTW brief
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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 @ S geactiveerd. Het onderstaande
scherm verschijnt:

T BTW brieven [ s
Selectie | Samenvatting | Controle

[Sel. | Dossier| Bedrag bricf |[A71] Te betalen|[A72] Teng te vorderen | Trim. Voorschot betasld| Voorschot 1 [Voorschet 2 |Be =

D [k 266000 4.200,00 154000 140000 140000
&8 ssdicen
(R‘:I- Afdrukvoorb.
FDF bestand
Eﬂ Verzenden
[ Y-

4 [

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

@ Verzenden

Voorbereiding van dossiers

SAGE DEMO

16/04/2011

Mevrouw,
Juffrouw,
Meneer,

Betreft - Sluiting BTV aangifte

Gegevens betreffende de laatste aangifte:
2 Qver te schrijven bedrag
2 660 00 EUR
O Qver te dragen bedrag O Te recuperen bedrag

O Eris geen betaling uit te voeren

Bankrekening :
Opmerking -

Ter informatie, de onderstaande voorschotten zullen in de toekomst te betalen zijn op
dezelfde bankrekening:

Vaar 20 Auqustus 2011 - 1.400.00 EUR
Vddr 20 September 2011 : 1.400.00 EUR

Gelieve ook al uw documenten nodig voor het opstellen van uw BTV aangifte te voorzien
voor ten laatste 10/10/2011.

Wij zijn ter uwer beschikking voor alle bijkomende informatie enfof wragen.

Hoogachtend,

gepersonaliseerd
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Praktische gids

De BTW brieven zijn een reéel 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 BOB50 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.

m www.sage.be
info@sage.be

Living Your Business



