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Voorwoord

Met het Centraal beheer van de Dossiers biedt Sage aan de fiduciaires een
praktisch en nuttig hulpmiddel voor het beheer van het klantendossiers.

Niet alleen wordt de mogelijkheid geboden om de klantendossiers
overzichtelijk weer te geven per verantwoordelijke, het is ook mogelijk om een
permanent dossier bij te houden per klant. Dit zal naast een gedetailleerde
informatiefiche van de onderneming van de klant ook nog de mogelijkheid
bieden om alle gewenste bestanden en elektronische documenten die van
belang zijn voor de klant te verbinden aan zijn klantendossier en deze via het
Sage eFiduciary platform uit te wisselen.

Naast het bijhouden van een permanent dossier is het mogelijk om alle
belangrijke boekhoudkundige gebeurtenissen per klantendossier handig weer
te geven op een kalender waarbij er tevens een mogelijkheid bestaat tot het
integreren van Outlook taken en afspreken.

Ten slotte zullen een aantal veel voorkomende taken rechtstreeks beschikbaar
zijn vanuit het Centraal beheer van de Dossiers, zoals onder andere: afdrukken
en configureren van de BTW-brieven, afdrukken van de status van de officiéle
documenten, ...

Na enkele algemene bemerkingen rond de typografische overeenkomsten,
worden de zowel de configuratie als het gebruik van het Centraal beheer van
de Dossiers in detail verklaard.

Veel leesgenot!
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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

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. 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.

"Sage BOB" refereert naar Sage BOB Software, Sage BOB50 en Sage BOB
50 Expert.

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.

' De vensters weergegeven in deze handleiding zijn enkel ter informatie en
kunnen geen enkel contractueel karakter vertegenwoordigen.
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Dit gedeelte toont een beknopt overzicht van
het Centraal beheer van de Dossiers.
Gedetailleerdere informatie bevindt zich in de

volgende delen.






Doelstelling van het Centraal beheer van de Dossiers

Doelstelling van het Centraal beheer van de Dossiers

Het Centraal beheer van de Dossiers is bedoeld als hulpmiddel voor de
fiduciaire zodat deze niet enkel in één oogopslag de belangrijkste gegevens
omtrent zijn (klanten)dossiers kan raadplegen maar ook de mogelijkheid heeft
om bepaalde veel voorkomende taken in te plannen en uit te voeren.

Hiertoe is dit scherm opgedeeld in een aantal zones die hierna kort besproken
worden. Meer gedetailleerde uitleg bevindt zich verder.

& Dasbboard o
Recerte dossien Informatie - NLSPORT Kasbor e
it Hawm
B NLSFORT  DIEMO SPORT SANV
Hu Fdcare Lennatz

o i
B FRSPORT  DEMO SPORT SAMY

4 Dubbebdiden om sen doame i spenen

G Weowdassier | @[] 4 ter -

Dossierbeheer | “/

Het linkergedeelte van dit scherm bevat steeds dezelfde informatiezones,
terwijl het rechtergedeelte de informatie toont in functie van het gekozen
tabblad, rechtsboven in het venster.

SN
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Vaste informatiezones

Deze zones tonen de verschillende klantendossierlijsten in functie van
onderstaande criteria.

Recente dossiers

Recente dossiers

Ref. Naam

. NLSPORT DEMO SPORT SA/NV
LU Fiduciaire Lennertz

E IF Fiduciaire Lovis

m FRSPORT DEMO SPORT SA/NV

Linkergedeelte Centraal beheer van de Dossiers

Dit gedeelte toont per gebruiker de 5 laatst geopende Sage BOB 50
klantendossiers.

Mijn dossiers

" Mijn dossiers
2z
E
5 Ref. Nazm -
5 FRSPORT DEMO SPORT SA/NV
= m IF Fiduciaire Louis
Lu Fiduciaire Lennertz
B nisporT DEMO SPORT SA/NV
& 50

#lle klantendossiers

Berichten
1

I ' Dubbelklikken om een dossier te openen ]
G Mieuw dossier | @ G Filter

Linkergedeelte Centraal beheer van de Dossiers

Dit gedeelte toont naar gelang het gekozen tabblad de volgende informatie:

e De klantendossiers die toegewezen werden aan de huidige gebruiker, onder
het tabblad Klantendossiers.



Vaste informatiezones
e Alle klantendossiers die beheerd worden, onder het tabblad Alle
klantendossiers.

e Alle boodschappen in verband met de verzendingen via het
Sage eFiduciary-platform, onder het tabblad Berichten.

Tip: Het type klantendossier, dit wil zeggen beheerd in Sage BOB 50 of
beheerd via een extern pakket, zal aangegeven worden door middel van de

iconen LY (Sage BOB 50) of | (extern pakket).
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Variabele infozones

Organizer

Informatie - NLSPORT

Klant | Dossier ~ Status van deingaven

Algemene irfomatie

Naam : DEMO SPORT SA/NV
Strazt : Niguwstrazt
Postcode BE1000
Plaats Brussel
Telefoon 070/22.21.20
e
Nota's

= R
5 Boekhouding & Financién

B8 voste activa

5] Commercieel beheer

% Sage Fista

Informatie

i

Kalender

WA 3 4013

1z 3 4 5 12
E 7 8B 89 101123 4 &5 & 7 B 4
13 14 15 18 17 18 13 01112 13 14
223 18 13 E] 2t
EE IR 4 %5 % 27 8

"
b
o
B
S

i

Passé
20/12: Intrastat
Volgende week
2001 : BTW-aanghe
20/01 : Intracom

Q9|5 (|0 |k

To-do's
Vervaldatum
»03/01

Onderner
BTW-sangfte (NLSPORT)

il

Agenda

Begin
»o7/01 1100

Einde
07/01_20:30

Ondervem
Hspraak Sage

«

4
1
18

maan 2013
d w d

5 B 7
12 13 14

19 Eq 21

26 27 28

Centraal beheer van de Dossiers | Organizer

Informatie - NLSPORT

Klant | Dossier  Status van deingaven

Algemene informatie

Naam : DEMO SPORT SA/MNV
Straat : Niguwstraat
Postcode BE1000
Plaats : Brussel
Telefoon : 070/22.21.20
Fax :
Nota's
Byl || v

m

Centraal beheer van de Dossiers | Organizer

23

203

i o
2034 5 6
8 10 1 12 13
1€ 17 18 19 Hl
M B % T

De informatie in deze zone kan opgedeeld zijn in één of meerdere tabbladen:

m v

ouweig

aupy abipayon, 82

[ &)

JaaLpqspuesag



Variabele infozones

e Het tabblad Klant, dat steeds aanwezig is.

e Het tabblad Dossier, dat enkel aanwezig is voor klantendossiers die in
Sage BOB 50 beheerd worden.

e Het tabblad Status van de ingaven, dat enkel aanwezig is voor
klantendossiers die in Sage BOB 50 beheerd worden.

Verder wordt hier ook de mogelijkheid geboden om per tabblad vrije Nota’s op
te slaan.

Het tabblad Klant

Dit tabblad bevat een (aanpasbare) synthese van de klantgegevens uit de
Volledige fiche van het klantendossier.

Het tabblad Dossier

Dit tabblad bevat een (aanpasbare) synthese van de dossiergegevens voor het
klantendossier.

Het tabblad Status van de Ingaven

Dit tabblad toont de synthese van de werkomgeving Beheer van de ingaven
voor het geselecteerde dossier.

Snelkoppelingen

E Boekhouding & Financién

@ Vaste activa

iil Commerciee! beheer

ﬁ Sage Fista

Centraal beheer van de Dossiers | Organizer

Dit gedeelte laat toe om bepaalde modules voor het geselecteerde dossier te
openen of om een vooraf ingesteld uitvoerbaar bestand uit te voeren.
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Taken

4 4 dec.2012 jan. 2013 febr. 2013 maart 2013 apr. 2013 mei 2013 uni 2013 b W

wT. zat zonmaa di. woedo. | vr. zat zonmaa di. woedo. | vr. zat zonmaa di. woedo. | vr. zat zonmaa di. woedo. | vr. zat.zonmaa di. woedo. | vr. zat.zonmaa di. woedo. | vr. zat.zonmaa di. woe do,
1234[56 123|1234567|12345867 1234 12 1234586

7 891011213(4 56 7 8 910(891701121314(8 910111213714[56 7 8 9107|3456 7839[7831W0111213

1415 16 17 18 1920 [ 11 1. 141516 17 | 15 16 17 18 1920 21 | 15 16 17 18 19 20 21 | 12 13 14 15 16 17 18| 10 11 12 13 14 15 16 | 14 15 16 17 18 13 20

2122320252627 |18 19821222324 | 222324252627 28| 222324252627 28197021 2223 2425|1718 19 20 21 22 23 | 21 22 23 24 25 26 27
28 25 30 31 252627282930 31 2530 3 26 27 28 29 30 24 25 26 27 28 29 30 | 28 28 30

3
Later

BTW-aangffte (20/01)
BTW-aangffte (20/04)

ola/l=a
Centraal beheer van de Dossiers | Organizer

Dit is een visuele voorstelling van de geplande gebeurtenissen voor het
geselecteerde dossier.

In de lijst onderaan zullen de uit te voeren gebeurtenissen ook aangegeven
worden. Een <dubbele klik> op een gebeurtenis uit deze lijst zal ook de
hiervoor geprogrammeerde actie uitvoeren.

To-do’s
Todo's
Vervaldatum Onderwermp -
| 03/01 BTW-aangffte (NLSPORT)
4 3
Centraal beheer van de Dossiers | Organizer
Deze lijst herneemt de taken uit de Outlook-takenplanner.
Agenda
Agenda
Begin Einde Onderwerp -
#(07/01 11:00 07/01 20:30 AMspraak Sage
4 2

Centraal beheer van de Dossiers | Organizer

Deze lijst herneemt de afspraken uit de Outlook-agenda.




Volledige fiche

Algemene irformatie
C en zetels

Variabele infozones

Samenstelling en statuten
Agemene vergadering
Directe belastingen

BTW

Personeel

Jaarijse rekeningen en sociale bi
Bestuurders/Beheerders
Edeme raadgevers
#tandeshouders

Andere nota’s

Beheer

Categorieén

Corfiguratie

o i ] »

3

Type
Naam
Voomaam
Jurdische vomn
Hoofdzetel
Adres (sreat)
Nummer
PC/Plasts
Land

Gewest

Agemens gegevens
Ted

Ond.nr.

Register

Rechtbank van koophandel | (Anders gemeente)

IBAN
Afsluiten boekjaar
Overdracht van de activiet [

[ Onze prestaties
Operingsdatum dossier

Asluitdatum dossier

Enddatum prestaties

[¥] wretgeving

[=])| Teken

Postbus
= =
[x] Emal
[¥]  wiebsie

[T Publiek rechtspersoon

=

=
=

BIC
E] =

Datum stopzetting activitett (=)

=
=
5]

apyatpaion @ szueso @

raypgspuerseg L

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche

Hier wordt het permanente dossier bijgehouden. Deze fiche bevat alle

belangrijke gegevens rond de klant en zijn onderneming.
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< Bestandsbeheer

Dossiers
L Info [Naam Graotte Gewizigd op
¥ & Verwerking i §KB  07/01/1315.49

Weergave

aupgspueseg L || aupy aBipa o

Centraal beheer van de Dossiers | Bestandsbeheer

Hier kunnen de documenten die toegevoegd werden aan het klantendossier
toegevoegd/verwijderd worden, kunnen ze via een Weergave-venster

geraadpleegd worden.

Tip: Het is mogelijk om de documenten en bestanden online te publiceren

via Sage eFiduciary.



Overige functionaliteiten

Overige Functionaliteiten

Naast de visuele weergave van de belangrijkste klanteninformatie, maakt de
Centraal beheer van de Dossiers het ook mogelijk om een aantal belangrijke
taken uit te voeren zoals:

e Raadplegen van de gebeurtenissen per klant, uitvoerder of een algemene
raadpleging.

e Raadplegen van de prestaties ingegeven voor de Activiteiten per
dienstverlener of een algemene raadpleging.

e Toegang tot de werkomgeving Beheer officiéle documenten voor het
aanmaken van officiéle documenten etc.

e Het afdrukken en configureren van BTW-brieven.
e Het afdrukken van de Status van de officiéle documenten.
e Het herberekenen van de klantenlijsten voor de BTW.

e Endossier verzenden of recupereren.
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Deel 3 - Installatie van het Centraal beheer van de

Dossiers

In dit deel wordt uiteengezet hoe het Centraal
beheer van de Dossiers geinstalleerd wordt en
dit zowel in het geval van een bestaande als een
nieuwe installatie.






Bestaande installatie

Bestaande installatie

Wanneer voor een bestaande installatie van Sage BOB50 Expert het
dossierbeheer wordt bijgewerkt naar het Centraal beheer van de Dossiers, zal
deze overgang worden voorgesteld door een scherm Migratie naar het nieuwe
dossierbeheer.

B Migratie naer het Centraal beheer van de dossiers o e =

Een nog efficiénter beheer van uw dossiers
dankzij het NIEUWE CENTRALE DOSSIERBEHEER!

% Permanent dossier van de klant

D Lijst van de dossiers beheerd door de medewerker

©) Beheer van de officiéle evenementen en to-do’s e

En nog veel meer andere functionaliteiten ;_,_ s =
= a |
]
Speciaal ontwikkeld om in te spelen
op de behoeftes van de fiduciair,

zal dit nieuwe centrale dossierbeheer van Sage BOB 50 Expert
in de toekomst over nog meer nieuwe functionaliteiten beschikken.

Migreren naar het Centraal beheer van de dossiers. I Meer informatie Later. @

Migreren naar het Centraal beheer van de dossiers

e De knop zal de conversie naar het Centraal
beheer van de Dossiers uitvoeren.

Later.

e De knop zal de conversie naar het Centraal beheer van de
Dossiers_uitstellen.

! Als de migratie naar het Centraal beheer van de dossiers uitgesteld werd,

zal deze niet meer voorgesteld worden bij het opstarten van Sage BOB 50
Expert. Het zal dus nodig zijn om de migratie manueel opnieuw te activeren
via de opties.

Opties

[ Instellen toepassing - . .
~| Fduciaire opties
Snetoetsen

i Kleuren instellen
Corfig. verz. e-mail

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Instellen toepassing | Algemene opties

[] Centraal beheer van de Dossiers
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De conversie uitvoeren

Wanneer er meer dan 2 fiduciaire dossiers geconfigureerd werden (dit zal
meestal per ongeluk gebeurd zijn), zal een scherm verschijnen dat toelaat om
de dossiers te kiezen die als Activiteiten (voorheen fiduciaire dossiers) zullen
dienen.

B Recuperatie van basisgegevens =] = =]

In dit venster kurt u de lijst van dossiers met financiéle en
basisgegevens (voorheen het fiduciairedossierjinstellen om er de
basisgegevens ut te halen (Anciennement appélé dossier
fiduciaire) afin d'en retirer les informations signalétiques

» Project Naam 0
IF Fiduciaire Louis
IN Eurofiduciaire NV

» NLSPORT NLSPORT NV

Y Opslzan 3 Annuleren Q9

Wanneer de conversie volledig uitgevoerd is, zal het Centraal beheer van de
Dossiers verschijnen.

B Expertomgeing o (=
Receri dossiers fematie - NLSPORT Kaderen a
At aam i 201 et 201 ramt 201 a0y
1 NLSTORT  DEMO SPORT S | Do | et van e e b AL A m T e e e SR e ow a™WT G RW
w Fducare Lennets EEE 12 12 123458
o Los o DEMO SFORT SANY £ 789 mn 1456783345678 3[789mnumn
B FRsPoRT MO SPORT SAMY St Nt 3 4 18 15 17 18 18 |10 11 12 13 1 15 8 |10 112 13 16 18 oo mE] @
Poma Bl ¥ Elazzass viev@azas| e sElaz "2 B M EE T s
Teeoon oRnH "z 3 n ] “sxznan | =20
Min dassiers Fax i [51]
"o S
S —
B e ==
T p—
5] Commorcin bbeer 000 e
004 Aarghe SZ
e r—
IR
Todo's
Ve [
bloam BTW aanghe (MLSPORT)
Agenda
(@ Dbt o e dopme e cpmnen | fegn e [
————————————— ML N Mg S
G oo dosaer [@[G] G M~ (XTI = S

De reeds bestaande klantendossiers worden automatisch in de juiste zones
opgenomen en weergegeven.




Bestaande installatie

Een correct uitgevoerde conversie zal ook zichtbaar zijn bij Instellingen
toepassing van de dossiers. De optie Centraal beheer van de dossiers zal

geactiveerd zijn en uitgegrijsd.

Opties

- Instellen toepassing

- Anahytisch
- Beheer van utstaand bedrag
- Wett doc.

- BTW

- BTW-Brieven {Fiduciaire)
- BTW-brieven

- Intrastat

- Commercies| beheer

- Opties

. Algemeen

. Priislijsten

- Sameng. art.

- Te produceren artikels
- Verb. boskh.

- Hergroepering

- Doc lay-out

.. Diverssn

.. Gamma

- Barcodes artikels
- Barcodes derden

m

Fiduciaire opties

Centraal beheer van de Dossiers

OK

Annuleren

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Algemene opties | Instellen toepassing |

Algemene opties
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De conversie uitstellen
Wanneer de conversie uitgesteld werd, kan deze steeds achteraf nog
uitgevoerd worden.

Het volstaat hiervoor om een van de Activiteiten-dossiers te openen en hierin
het scherm Opties op te roepen.

Opies

1- Instelen toepassing B R
| Fduciaire opties
Snehostsen
Keuren instellen Certraal beheer van de Dossiers
Corfig. verz. emal

£1- Algemeen
Dossier
Adnikken

1- Boskhouding
Agemene apties
Agemene opties(Vervolg)
Ingaven

Bank
Anaiytisch
Beheer van utstaand bediag

1 Wett doc
BTW
BTW-Brieven (Fiduciaie)
BTW-brieven
Intrastat

1- Commercies beheer
Opties
Agemeen

i

Priljsten L
Sameng. art

Te produceren artkels

Verb. boekh

Hergrospering

Doclayout

Diversen

Gamma

Barcodes arkels

Barcodes derden -

0K Annuleren

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Algemene opties | Instellen toepassing |
Algemene opties

De optie Nieuw beheer van de permanente dossiers zal hier beschikbaar zijn.
Door deze optie aan te vinken, verschijnt onmiddellijk het scherm Migratie
naar het nieuwe dossierbeheer.

8 Migratie naar het Centrasl beheer van de dossiers =R |

Een nog efficiénter beheer van uw dossiers
dankzij het NIEUWE CENTRALE DOSSIERBEHEER!

Permanent dossier van de klant

Lijst van de dossiers beheerd door de medewerker

Beheer van de officiéle evenementen en to-do's 2

op de behoeftes van de fiduciair,

zal dit nieuwe centrale dossierbeheer van Sage BOB 50 Expert
in de toekomst over nog meer nieuwe functionaliteiten beschikken.

En nog veel meer andere functionaliteiten
Speciaal ontwikkeld om in te spelen

Migreren naa het Centraal beheer van de dossiers I Meec informatie Later @
>

Hierna zal de conversie uitgevoerd kunnen worden zoals onder het punt: De
conversie uitvoeren.




Nieuwe installatie

Nieuwe installatie

Wanneer Sage BOB 50 Expert voor de eerste maal geinstalleerd wordt, zal het
Centraal beheer van de Dossiers automatisch geactiveerd worden.

A
o 3]

P sn SV
123 45 12 12 123458

8 9 wN 2|3 456783345678 3|789008RD

5 16 17 18 19 | 10 1 12 13 14 15 16 [ 10 1 12 13 14 15 15 | 15 16 17 18 13 ] &
2nuns | ves@lazas|ves@laz R R EE K s
ERY | ] Eﬂzszszizvzsus«n

DEMO SFORT SAWY = B 7
Heuwraa: 3 B

200 MW aanghe
2091 risacom
Bla s 2001 bkt

101 ot 52
(ST 242 e
BT
i
B AWt

2 rvocom
] Commescien! beheer 2004 el

Psoerse Salwl ol

[
b s ETWaanghte MLSPORT)

Yovm 1im (e Hspras Sem

Bij het toevoegen van nieuwe dossiers zullen deze automatisch in de juiste
zones toegevoegd en weergegeven worden.
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Deel 4 - Manipulatie van de klantendossiers

Dit gedeelte beschrijft alle manipulatie die
mogelijk zijn op de klantendossiers, zoals het
toevoegen, verwijderen etc.






Openen van het Centraal beheer van de Dossiers

Openen van het Centraal beheer van de Dossiers

Het openen van het Centraal beheer van de Dossiers kan op verscheidene
manieren gebeuren:

e Rechtstreeks bij het openen van Sage BOB50 Expert, via het
aanmeldscherm.

e Via het tabblad Dossierbeheer in een geopend dossier.

De verschillende informatiezones uit het Centraal beheer van de Dossiers die
reeds eerder werden voorgesteld, zullen hieronder ook besproken worden,
samen met de belangrijkste taken die vanuit deze zones uitgevoerd kunnen
worden.

Openen via het aanmeldscherm

Het openen van het Centraal beheer van de Dossiers vereist niet noodzakelijk
dat er een dossier geopend wordt. Wanneer er geen dossier gekozen wordt bij
het aanmelden zal het Centraal beheer van de Dossiers geopend worden. Het
blijft hier nog steeds mogelijk om bepaalde taken zoals bijvoorbeeld het
multidossier beheer van officiéle documenten uit te voeren.

Gebruiker

Gebruiker
Code PAN]

B O B Paswoord
5 O Dossier

Code E]

Jan Janssen

oK Annuleren =5
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Openen via het tabblad Dossierbeheer bij een geopend
dossier

Wanneer er bij het aanmelden gekozen wordt om een dossier te openen, zal
het Centraal beheer van de Dossiers beschikbaar zijn via het tabblad
Dossierbeheer.

Gebruiker

Gebruiker

Code AN B

BOB Paswoord 1
50

Code [e=]

Expert

DEMO SPORT SA/NV ]

oK Annuleren | | >>

[y FTET—

Pl e st
8 0 |0,




Beheer van de klantendossierlijsten

Beheer van de klantendossierlijsten

Recente dossiers

Ref. Naam
E NLSPORT DEMO SPORT SA/NV
m LU Fiduciaire Lennertz
E IF Fiduciaire Louis
m FRSPORT DEMO SPORT SA/NV
. Mijn dossiers
.
}:_,-' Ref. Naam *
5 E FRSPORT DEMO SPORT SA/NV
r m IF Fiduciaire Louis

E LU Fiduciaire Lennertz

. m NLSPORT DEMO SPORT SA/NV
2 & S100

Alle klantend

Berichten

[ @ Dubbelklikken om een dossier te openen

(3§ Mieuw dossier e@ i Filter

Linkergedeelte van het Centraal beheer van de Dossiers

Deze zone is bedoeld voor het vergemakkelijken van de keuze en het openen
van de gewenste klantendossiers. De opdeling in tabbladen zorgt er voor dat
elke gebruiker zeer eenvoudig de aan hem of haar toegewezen klantendossiers
kan terugvinden. Het blijft natuurlijk mogelijk om alle klantendossiers te
overlopen of om een overzicht te geven van de laatst geopende
klantendossiers voor de huidige gebruiker.

De mogelijkheden van deze functionaliteit worden verder uiteengezet.

o
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Een klantendossier toevoegen

Er zijn twee verschillende soorten klantendossiers die beheerd kunnen worden
via het Centraal beheer van de Dossiers:

e Sage BOB 50 klantendossiers
e Klantendossiers die via een extern pakket verwerkt worden.

Voor beide types klantendossier kunnen bijvoorbeeld gebeurtenissen
ingepland worden, permanente dossiers opgemaakt worden,... Hiertoe dienen
deze dossiers toegevoegd te worden aan het Centraal beheer van de Dossiers.
Na het toevoegen van een klantendossier, wordt dit zichtbaar gemaakt in de
verschillende zones (zie Opzoeken van een klantendossier) en kunnen ook de
Volledige fiche en het Bestandsbeheer aangevuld worden (zie verder). Het
toevoegen gebeurt als volgt:

Sage BOB 50 klantendossier

Het toevoegen van een Sage BOB 50 klantendossier gebeurt nog steeds via de
applicatie BOBSystem.exe. Het eigenlijke proces voor het aanmaken van een
nieuw klantendossier wordt in dit document niet verder uiteengezet.

Configuratie van dossier - Algemene instellingen

SAGE DEMO @
Serialisatie van de software
L] Licentie

Serier. EE
TA3ASF DRAFFA
G1AACK GMGATG

Naam SAGE DEMO

Beveiliging

Istallatiecode  |EMZIM | o

Dossiergegevens

Ref
Naam | SAGE DEMO

V| BTW-brieven activeren

Fiduciaire dossier @ Klantendossier

e fiduciane dossier =

@ Ref kiart
ren——

|ptistige | Volgende Annuleren

BOBsystem | Bestand | Nieuw dossier | Aanmaken van een nieuw dossier
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3 Nieuw dossier

I Deze knop [_Giiewsesir | |aat echter enkel de basisfunctionaliteiten voor het
aanmaken van een klantendossier toe en niet de geavanceerde
functionaliteiten zoals de Import externe gegevens.

Externe klantendossiers

Het toevoegen van een klantendossier dat beheerd wordt in een extern pakket
gebeurt via het Centraal beheer van de Dossiers. In de zone Recente dossiers
bevindt zich onder zowel het tabblad Klantendossiers als het tabblad Alle
klantendossiers de knop = @ Mewdesser  dje het venster Nieuw dossier oproept.

Recente dossiers

Ref. Naam
E NLSPORT  DEMO SPORT SA/NV
" g Fiduciaire Lennertz
Br Fiduciaire Louis
FRSPORT DEMO SPORT SA/NV

Mijn dossiers

Ref Naam -
§ FRSPORT  DEMO SPORT SA/NV.

antendossiers

Fiduciaire Louis
L Fiduciaire Lennertz

B NLSPORT  DEMO SPORT SA/NV
& s

Alle klantendossiers

Nieuw dossier =]

Berichten

Referertie
Nouveau dossier BOB5D

@ Nouveau dossier exteme

oK Annuleren

G Nieww dossier | @[] G Frer -

Linkergedeelte van het Centraal beheer van de Dossiers

In dit venster dienen de volgende stappen uitgevoerd te worden voor het
aanmaken van een extern dossier:

1. Het kiezen van een Referentie.
2. De keuze Nieuw extern dossier activeren.
3. Het aanmaken bevestigen via L.

Na het voltooien van de laatste stap zal het externe klantendossier
aangemaakt zijn.
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Een klantendossier opzoeken

Nadat een klantendossier (Sage BOB 50 of extern), toegevoegd werd, zal dit al
dan niet in de verschillende klantendossierlijsten verschijnen. Naargelang het
om een Sage BOB 50 of Extern beheerd klantendossier gaat, zal de referentie

voorafgegaan worden door respectievelijk E of & om het type
klantendossier aan te geven.

Recente dossiers
Ref. Naam
B NLSPORT DEMO SPORT SA/NV
m Lu Fiduciaire Lennertz
E IF Fiduciaire Louis
B rrsrorT DEMO SPORT SA/NV

o _Mijin dossiers
2z
g
T Ref. Naam -
% | FrsPORT DEMO SPORT SA/NV
= m IF Fiduciaire Louis
E LU Fiduciaire Lennertz
B NLSPORT DEMO SPORT SA/NV
& 5100

Alle klantendossiers

Berichten
1

[ 4 Dubbelklikken om een dossier te openen ]
Q) Nieuw dossier | G @ ﬁ}, Filter -

Linkergedeelte van het Centraal beheer van de Dossiers

In de zone bovenaan het scherm Recente dossiers worden de 5 laatste
klantendossiers getoond die de huidige gebruiker geopend heeft.

Recente dossiers
Ref. Naam

E NLSPORT DEMO SPORT SA/NV
LU Fiduciaire Lennertz

E IF Fiduciaire Louis

m FRSPORT DEMO SPORT SA/NV

Linkergedeelte van het Centraal beheer van de Dossiers
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Het onderste deel van het scherm bestaat uit drie tabbladen:

e Klantendossiers: Alle klantendossiers die toegewezen werden aan de
huidige gebruiker worden hier weergegeven.

e Alle klantendossiers: Alle klantendossiers die aangemaakt werden door alle
gebruikers worden hier weergegeven.

e Berichten: Berichten in verband met het Sage eFiduciary-platform worden
hier weergegeven. Hierover bevindt zich meer informatie in het gedeelte
Communicatie tussen fiduciaire en klant controleren.

De klantendossiers worden op de volgende manier verdeeld over deze
tabbladen:

Klantendossiers

L Mijn dossiers
o
&8
|
E Ref MNaam -
5 | FrsroRT DEMO SPORT SA/NV
N E IF Fidugiaire Lovis
E LU Fiduciaire Lennertz
B NLSPORT  DEMO SFORT SA/NV
& s

Alle klantendossiers

Berichten
1

l 1 Dubbelidikken om een dossierte openen ]
Q) Nieuw dossier | @ G Filter -

Linkergedeelte van het Centraal beheer van de Dossiers

In dit tabblad verschijnt een klantendossier als de knop E] geactiveerd is. Dit
betekent dat het dossier behoort tot de favorieten van de huidige gebruiker.

@
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e De knop @ wordt automatisch geactiveerd als:

- De huidige gebruiker het klantendossier aangemaakt heeft via

er

- De huidige gebruiker het klantendossier minstens eenmaal geopend
heeft. Zie ook Openen van een klantendossier.

e Naast de automatische activatie van de knop @ kan dit natuurlijk ook
altijd manueel gebeuren via een <Linkermuisklik>.

i Filter ~

Mijn dossiers
SPORT
Ref. Naam -

. FRSFORT DEMO SPORT SA/NV
m NLSPORT DEMO SPORT SA/NV

Klantendossiers

Alle klantendossiers

Barichten

[ 4» Dubbelklicken om een dossier te openen l
Q) Nieuw dossier | @ “1} Filter -

Linkergedeelte van het Centraal beheer van de Dossiers
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Alle klantendossiers

. Ale dossiers

=

[=]

% Ref. MNaam -

5 (& 8v BV CONSTRUCT GMBH

= |[E FRSPORT  DEMO SPORT SA/NV
E IF Fiduciaire Lovis

2 BN Eurofiduciaire NV

g E LU Fiduciaire Lennertz

-g E NLSPORT DEMO SPORT SA/NV

‘g‘ & rF NV RF CONSULT

= & s

= & TE TRUCK EXPRESS SPRL

Berichten
1

l 4 Dubbelklikken om een dossierte openen ]

&3 Mieuw dossier e@ Q Filter -

Linkergedeelte van het Centraal beheer van de Dossiers

In deze lijst verschijnen alle klantendossiers die door alle gebruikers beheerd
worden. Deze lijst wordt opgevuld op meerdere manieren:

e Wanneer om het even welke gebruiker een klantendossier aanmaakt
verschijnt het in de lijst.

e Wanneer er een conversie plaatsvond naar het Centraal beheer van de
Dossiers zullen alle klantendossiers (Sage BOB 50 en extern) waaraan, in de
oude versie, een derde uit het fiduciaire dossier verbonden was, opgenomen
worden in de lijst.

e Wanneer er een conversie plaatsvond naar het Centraal beheer van de

Dossiers zullen de klantendossiers uit de bestaande dossierlijst van de vorige
versie opgenomen worden in deze lijst.

‘i\r Filter «
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L Alle dossiers
7 [nv
_8
E Ref. MNaam -
5 [B FRSPORT  DEMO SPORT SA/NV
= IN Euro-fiduciaire NV
NLSFORT  DEMQ SPORT SA/MNV
& RF NV RF CONSULT

Alle klantendossiers

Berichten

[ ¥ Dubbelklikken om een dossier te openen l

) Mieuw dossier G@ “1}' Filter -

Linkergedeelte van het Centraal beheer van de Dossiers

Klantendossierlijsten bewerken

Er zijn verschillende mogelijkheden voor het manipuleren van de lijsten met
klantendossiers. Een klantendossier kan bijvoorbeeld verwijderd worden uit
een bepaalde lijst maar het is ook mogelijk om een klantendossier uit de lijst
Alle klantendossiers op te nemen in de lijst Klantendossiers (via favorieten).

Een klantendossier verwijderen uit een lijst

Een klantendossier zal nooit fysiek verwijderd worden, het is echter wel
mogelijk om te voorkomen dat een dossier getoond wordt in de lijst met
klantendocumenten.

I Het fysiek verwijderen van een dossier zal steeds handmatig moeten
gebeuren, Sage BOB 50 Expert biedt de mogelijkheid om het dossier niet
meer te tonen, maar uit veiligheidsoverwegingen zal het fysiek verwijderen
van de bestanden steeds manueel door de gebruiker moeten gebeuren.

Naargelang de gewenste lijst, Klantendossiers of Alle klantendossiers, zijn er
verschillende mogelijkheden om dit te doen:
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Klantendossiers
 _Miin dossiers
=
T Ref. Naam -
5 B rrsrorT DEMO SPORT SA/NV
- E IF Fiduciaire Lovis
E LU Fiduiaire Lennertz
B nisPorT DEMO SPORT SA/NV
& s100

Alle klantendossiers

Berichten
1

l 4 Dubbelklikken om een dossierte openen ]

&3 Mieuw dossier e@ q}, Filter -

Linkergedeelte van het Centraal beheer van de Dossiers | Klantendossiers

e Eerder werd reeds aangegeven dat de zichtbaarheid van een klantendossier

in dit tabblad bepaald wordt door de knop E] Het afvinken van deze knop zal
er dus voor zorgen dat het geselecteerde klantendossier niet meer zichtbaar is
in deze lijst.

enkel uit de lijst Klantendossiers gewist wordt maar ook uit de lijst Alle
klantendossiers. Dit betekent dat geen enkele gebruiker het gewiste dossier
nog kan zien in zijn lijsten.

! Bij het gebruik van de knop & in de lijst Mijn dossiers is voorzichtigheid
geboden: het is niet altijd zo dat wanneer een gebruiker een klantendossier

wist, dit ook gewenst is voor alle andere gebruikers. De knop lﬁ] geniet hier
dus de voorkeur.
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Alle klantendossiers

Naam -
& Bv BV CONSTRUCT GMBH

RSPORT DEMO SPORT SA/NV

Fiduciaire Lovis

Eurofiduciaire NV

Fiduciaire Lennertz

DEMO SPORT SA/NV

NV RF CONSULT

Klantendossiers
Eil
@,

Alle klantendos:

& TE TRUCK EXPRESS SPRL

Berichten
1

[ @ Dubbelidiken om een dossier te openen ]

Q Niewn dossier | @[] ¢ Fiter -

Linkergedeelte van het Centraal beheer van de Dossiers | Alle klantendossiers

Om een klantendossier uit de lijst Alle klantendossiers te verwijderen, dient de

klantendossiers verwijderd worden maar ook uit de lijst Klantendossiers voor
alle gebruikers.

Een klantendossier toevoegen aan de favorieten (tabblad
Klantendossiers)

Het is mogelijk dat een gebruiker het beheer van een bepaald klantendossier
overneemt van een andere gebruiker. Het zal voor de nieuwe beheerder van
het klantendossier dan ook nuttig zijn om dit terug te vinden onder het tabblad
Klantendossiers wanneer hij aanmeldt met zijn gebruikersnaam. Dit gebeurt
als volgt:

1. Het klantendossier zal steeds zichtbaar zijn in de lijst Alle klantendossiers,
ongeacht de gebruiker. Het volstaat dus om aan te melden met de
gewenste gebruiker en deze lijst te openen.

Naam -
BV CONSTRUCT GMBH

DEMO SPORT SA/NV

Fiduciaire Louis

Euro fiduciaire NV

Fiduciaire Lennertz

DEMO SPORT SA/NV

NV RF CONSULT

Klantendossiers

Alle kantendossiers

& TE TRUCK EXPRESS SPRL

Berichten
1

[ @ Dubbelkdiken om een dossier te openen ]

Q) Nieuwdossier |@ | T G Filter

Linkergedeelte van het Centraal beheer van de Dossiers | Alle klantendossiers
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2. Om een klantendossier toe te voegen aan de lijst Klantendossiers voor de
huidige gebruiker, volstaat het nu om het gewenste klantendossier te

3. Eens deze stap voltooid is, zal het gewenste klantendossier onder het
tabblad Klantendossiers van de huidige gebruiker verschijnen.

Mijn dossiers

Ref. Naam o
FRSPORT DEMO SPORT SA/NV
IF Fiduciaire Louis
LU Fiduciaire Lennertz
. NLSPORT DEMO SPORT SA/NV
4 s

Klantendossiers

Alle klantendossiers

Berichten

[ p Dubbelklicken om een dossier te openen l

Q Niewn dossier | @ [d] § Fiter -

Linkergedeelte van het Centraal beheer van de Dossiers | Klantendossiers

Communicatie tussen fiduciaire en klant controleren

Berichten

Berichten

Dossier Type Nr. verz.| =

Klantendossiers

Alle klantendossiers

Werzonden op

Omschrijving

Berichten

Linkergedeelte van het Centraal beheer van de Dossiers | Berichten

In dit scherm worden alle berichten gerelateerd aan de verzending via het
Sage eFiduciary-platform weergegeven. Zo kan bepaald worden welke
communicatie er al heeft plaatsgevonden tussen de fiduciaire en de klant,
aangezien alle berichten voor alle dossiers in chronologische volgorde worden
weergegeven.
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Openen van een klantendossier

Het openen van een klantendossier kan op verschillende manieren gebeuren:

e Via een <dubbele klik> op het gewenste dossier in de lijsten Recente
dossiers, Klantendossiers of Alle klantendossiers.

e Door gebruik te maken van de standaard of door de gebruiker ingestelde
snelkoppelingen.

e Via het menu Bestand, optie Dossier openen.

De verschillende methodes worden hieronder bijgelicht.



Openen van een klantendossier

Openen van een klantendossier via de dossierlijsten

Het spreekt voor zicht dat enkel de Sage BOB 50 klantendossiers (icoon H)
geopend kunnen worden via de dossierlijsten.

Recente dossiers
Ref. Naam
. NLSPORT DEMO SPORT SA/NV
LU Fiduciaire Lennertz
Br Fiduciaire Louis
E FRSPORT DEMQ SPORT SA/NV

Mijn dossiers.

Ref. Noam
B FrsFoRT DEMO SPORT SA/NV

Klantendossiers

BHr Fiduciairs Lois

L Fiduciaire Lennertz
B NLSPORT  DEMO SPORT SA/NV
& sio

Alle klantendossiers

[ @ Dubbekikken om een dossierte openen ]

Q@ Nieww dossier | @ [i] ¢ Fiter -

Linkergedeelte van het Centraal beheer van de Dossiers

Het openen gebeurt via een eenvoudige <dubbele klik> op het gewenste
klantendossier. Dit kan gebeuren in de zone Recente dossiers, Klantendossiers
en Alle klantendossiers.

| Het dossier zal steeds geopend worden op het module-tabblad dat
geactiveerd was op het moment dat het dossier voor de laatste maal
afgesloten werd.

Openen van een klantendossier via de snelkoppelingen

In de zone voor de snelkoppelingen bevinden zich,per klantendossier, een
aantal standaard snelkoppelingen en/of snelkoppelingen aangemaakt door de
gebruiker (voor het aanmaken van snelkoppelingen zie Snelkoppelingen).
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Recente dossiers Informatie - NLSPORT
Ref Naam

[ NLSPORT  DEMO SPORT SAMNY

Buw R (et Agemene romatie

Hr Fiduciaire Louis Naam : DEMO SPORT SA/NV =

[ FRSPORT  DEMO SPORT SA/NV Straat Nieuwstrazt
Postcode BE1000

Klant | Dossier Status van deingaven

Plaats Brussel
Telefoon 070/22.21.20
Mijn dossiers Fax

Notais

Ref Naam B
[ FRSPORT  DEMO SPORT SA/NV
IF Fiduciaire Louis
Buw Fiduciaire Lemnertz
[ NLSPORT  DEMO SPORT SA/NV
& s1w0 Bo

Klantendossiers

[ Bockhouding & Financién

8 Vaste aciiva

Alle klantendossiers

Berichten

& Commercies! beheer

(@ Dubbekicken om cen dossierte apenen ] % Sage FiSt
age FiSta

Q Niews dossier | @[] G Fiter -

Centraal gedeelte van het Centraal beheer van de Dossiers

De beschikbare snelkoppelingen zijn afhankelijk van het type klantendossier,
namelijk:

e SageBOB50 klantendossiers:  hiervoor  kunnen  standaard en
gebruikerssnelkoppelingen voorkomen.

e Extern beheerde klantendossiers: hiervoor kunnen enkel
gebruikerssnelkoppelingen voorkomen.

Het verschil tussen beide types snelkoppelingen wordt hieronder uiteengezet.

Standaard snelkoppelingen

(5 Boekhouding &8 Financién

B aste aciiva

g-j Commerciesl beheer
Centraal gedeelte van het Centraal beheer van de Dossiers

Deze snelkoppelingen zijn enkel aanwezig voor Sage BOB 50 klantendossiers.
De snelkoppelingen zullen automatisch verschijnen in functie van de
beschikbare modules in het klantendossier. Een <linkerklik> op een van deze
snelkoppelingen heeft het volgende resultaat:

1. Het geselecteerde klantendossier wordt geopend.
2. Het tabblad dat overeenkomt met de module in de snelkoppeling wordt
geactiveerd.




Openen van een klantendossier

Deze manier voor het openen van een dossier heeft als voordeel dat de
gebruiker direct toegang heeft tot het gewenste module-tabblad.

Gebruikerssnelkoppelingen

3|

Centraal gedeelte van het Centraal beheer van de Dossiers

Deze snelkoppelingen zijn zowel mogelijk voor Sage BOB 50 klantendossiers als
extern beheerde klantendossiers. Ze geven de mogelijkheid op een bepaald
programma of (uitvoerbaar) bestand op te roepen. Bij het punt
Snelkoppelingen wordt uitgelegd hoe deze snelkoppelingen aangemaakt
kunnen worden.

I Bij extern beheerde klantendossiers is dit de enige mogelijke snelkoppeling,
aangezien het natuurlijk onmogelijk is om de modules te bepalen in dit
klantendossier of om het klantendossier te openen via Sage BOB 50 Expert.

Een <linkerklik> op een gebruikerssnelkoppeling heeft als resultaat dat het
bestand of programma dat ermee geassocieerd werd, geopend wordt.
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Openen van een klantendossier via het menu

Het menupunt Dossier openen zal het mogelijk maken via het aanmeldscherm
een klantendossier te openen.

Gebruiker

Gebruiker
Code JAN (=]

B O B Paswoord
5 O Dossier

Code NLSFORT )|
DEMO SPORT SA/NV

oK Annuleren £

Dossierbeheer | Bestand | Dossier openen

In de lijst Code (onder de titel Dossier) verschijnen zowel de Sage BOB 50 als
de extern beheerde dossiers. Het openen gebeurt als volgt:

1. In het gedeelte Gebruiker wordt de Code en het Paswoord voor de
gewenste gebruiker opgegeven.

2. In het gedeelte Dossier wordt de Code voor het gewenste klantendossier
gekozen.

3. Het openen van het klantendossier wordt bevestigd via de knop L2

Hierna zal het gedrag afhankelijk zijn van het type klantendossier: Sage BOB 50
of extern beheerd klantendossier.

Sage BOB 50 klantendossier

o




Openen van een klantendossier

Het klantendossier zal geopend worden op het module-tabblad dat het laatst
actief was voor de huidige gebruiker.

Tip: Eens een dossier geopend is, zal het toegevoegd worden aan de

favorieten (tabblad Klantendossiers) voor deze gebruiker en zal het hier
vetgedrukt weergegeven worden.

Extern beheerd klantendossier

rre— .
Glosio 8.

R Do st e - i 10 1

Aangezien een extern beheerd klantendossier niet geopend kan worden, zal
het Centraal beheer van de Dossiers weergegeven worden waarin het gekozen
klantendossier geselecteerd is.

Tip: Eens een dossier geopend is, zal het toegevoegd worden aan de

favorieten (tabblad Klantendossiers) voor deze gebruiker en zal het hier
vetgedrukt weergegeven worden.
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Afsluiten van een klantendossier

Bij het beheren van diverse dossiers door eenzelfde gebruiker is het vaak
gewenst om snel tussen klantendossiers te wisselen. Hiervoor moet het
huidige klantendossier afgesloten worden en dient het nieuwe klantendossier
geopend te worden. Het afsluiten van een klantendossier kan op verschillende
manieren gebeuren:

e Wisselen van klantendossier: wanneer, via een van de eerder vermelde
methodes, een klantendossier geopend wordt terwijl er reeds een ander
klantendossier openstaat, zal het oude klantendossier eerst afgesloten
worden. Hierna wordt pas het nieuwe klantendossier geopend. Dit afsluiten
gebeurt volledig automatisch.

e Via het menu: onder het menu Bestand van het tabblad Dossierbeheer
bevindt zich de optie Dossier klant afsluiten. Deze laat toe om het huidige
klantendossier te sluiten en terug te keren naar het Centraal beheer van de
Dossiers.



Deel 5 - Permanent dossier

Dit deel toont hoe aan een klantendossier een
detailleerde omschrijving van de belangrijkste
informatie rond de onderneming toegevoegd
kan worden.






Inleiding

Inleiding

Het Centraal beheer van de Dossiers maakt het mogelijk om per
klantendossier een permanent dossier bij te houden. Dit is een verzameling
van de belangrijkste informatie en documenten met betrekking tot de klant en
zijn onderneming. Het Centraal beheer van de Dossiers toont dit permanente
dossier via de twee tabbladen Volledige fiche en Bestandsbeheer (zie volgend
deel). Deze tabbladen zullen steeds de informatie tonen in functie van het
geselecteerde klantendossier uit de klantendossierlijsten. Nadat een dossier
toegevoegd werd, is het aangeraden om dit permanente dossier aan te vullen.

SToEd
s

Rechtspessonn =] Wegevog [Beige

B FRSFORT  DEMO SPORT SAAWY

Pt Naom
£ || mAsroRT  Dewo sPoRT SAM
= @ Fucare Laus

u Foucare Lernwz
W NLSPORT  DEMO SPORT SAMY
& s

Bogs = Ems  |Nsor@mgbe

e zage be

8ic |BIRUBEEE

0 Dubbekikinen om een dosses e cpenen

G Mo desier | @[] 4 Frer <
b

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche

In de volledige fiche wordt de informatie weergegeven in de vorm van een
boomstructuur. De gegevens hebben betrekking tot vier onderwerpen:

e Informatie rond het klantendossier.

e Instellingen met betrekking tot de gebeurtenissen die gepland zullen
worden voor het klantendossier (zie volgend deel).

e Instellingen met betrekking tot de snelkoppelingen die getoond worden
voor het klantendossier (zie volgend deel).

¢ |Instellingen met betrekking tot de locaties voor het Bestandsbeheer (zie
volgend deel).

&

=N
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Informatie rond het klantendossier

Deze gegevens bevinden zich

boomstructuur.

onder de eerste 13 knooppunten van de

B3O

N ¥ Publek rechizparsoon

el

- =
212 3400 0000 5452 ac [paRusEen
3% | Decener 5
Datun stopasirg scivit 3
o2 (3]

B petomgenny o (B
]
Fecorte dossiers aemene irformatic
Fut hasm g
1B HLSPORT  DEMO SPORT SAAIY Tive Sachseoon 5 Wegeng [Bege §
u e B DEMD SPORT SANY ’
B FRSPORT  DEMO SPORT SAMY a3
Adachs vom samiosz werroctszne ] Tobar s
[— g
Adres fiaa) N 5
Hommer Fostus
PC/Paas €100 (3] | Enmmel
Ld Bops ¥ Emsi  Msei@ambe
Gemest Vaas gemest o) Vb mmsgmie

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche

Algemene informatie

Agemene informatie (]
n zetels
Samensteling en statuten RIS
lgemene vergadering Type Rechispersoon (3] Wetgevng [Beigie E] E
Dreetebeletigen Benaming DEMO SPORT SA/NV 3
Persones! 2
Jzartjcse rekeningen en socile b
BectuLndere/Beherders Juidsche vom Nacloze vermoctschep (=) Teken :
Exteme raadgevers g
Aandeshouders Heckdzetel 2
d ;s Adres ftraat) Neuwstraat 2
Beheer Nurmmer 5 | Fostbus =
Categ
Configuratie PC/Placts BEI00D [3)| [Brussel =
Land Belge (¢) Emal Misport@sage be
Gewest Maams gewest () Webste |www sagebe
Agemene gegevens
Taal Nedsrands Publick rechtspersoon
Ondr. BE (o)) (0473696879
Register [S]
Rechtbank van koophandel |Bussel =
IBAN BE12 3400 0000 5452 Bic [BERUBEER
Aishuten boekjaar 318 | December =
Overdracht van de activtet [£] Datum stopzetting activiteit [+
Onze prestaties
Gpeningsdatum dossier [01/01/2011 5]
Mislitdatum dossier =)
C]
« i y <
3.

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Algemene informatie

Dit gedeelte bevat de algemene informatie omtrent het klantendossier. Deze

gegevens worden gedeeltelijk

overgenomen Uit

het

Sage BOB 50

klantendossier. De overige gegevens dienen aangevuld te worden door de

gebruiker.




Informatie rond het klantendossier

Het opslaan van de gegevens gebeurt via de knop B, annuleren van de
wijzigingen gebeurt via de knop ‘@/(onderaan het scherm).

I Het is echter wel nodig om de uitgevoerde wijzigingen op te slaan in de

Volledige fiche om een ander tabblad of een ander gedeelte van het
Centraal beheer van de Dossiers te kunnen gebruiken.

Contactpersonen en zetels

Algemene infomatis

]
n zetels [ zetels

o
satuten c H
Agemene vergadering \aam JANS a9 E
Directe belastingen E

i Voomazm Kl
Personeel Telefoon 065689467 Fax 065689468 a3
Jaartjcse rekeningen en socidle b f
Bestuurders/Beheerders GSM 0496363252 g
Exteme raadgevers Emal NLsport@sage be 2
Aandeslhoudzrs 8
Andere natais Cortactpersoon facturatie g
§;aneen Benaming DEMO SPORT NV/SA Qal E
Configuratie Adres (straat) Neuwsiraat o
Nourmer 5 | Postbus g
PC/Plasts BE100D (3] [Brussel Ed
Emai Nisport@sagebe g

Zatels
Eenaning Type zetel Straat Bus Postcode | Plaats

Q@ Toevoegen | | @ Venwiideren

« i v

8o

Expertomgeving | Volledige fiche | Contactpersonen en zetels
Hier worden de contactpersonen en zetel(s) van de onderneming gedefinieerd.

Het opslaan van de gegevens gebeurt via de knop 8, annuleren van de
wijzigingen gebeurt via de knop ‘@ (onderaan het scherm).
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I Het is echter wel nodig om de uitgevoerde wijzigingen op te slaan in de

Volledige fiche om een ander tabblad of een ander gedeelte van het
Centraal beheer van de Dossiers te kunnen gebruiken.

Toevoegen van contactpersonen

Het toevoegen van zowel de Contactpersoon administratie/beheer als de
Contactpersoon facturatie gebeurt via een invulscherm. Dit verloopt als volgt:

Adres toevoegen

[E=3 Eo 5

Benaming |

Adres (straat)

Nummer
Telefoon
GSM

PC / Plaats
Land
Gewest
E-mail

Website

B

Postbus

Fax

[«

[ |

Betrokkene toevoegen
Naam
Voomaam
Telefoon
GSM

Email

Bo

Fax

[E=3 Eo8 53

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Contactpersonen en zetels | &

1. Het is steeds belangrijk om te verifiéren of de contactpersoon niet reeds
bestaat (zie Opzoeken van een contactpersoon).

2. Een <linkerklik> op de knop & in de zone Naam of Benaming opent de
invulschermen.

3. Het scherm Betrokkene toevoegen of Adres toevoegen dient aangevuld te
worden.

4. De wijzigingen worden opgeslagen via B of geannuleerd via '@,
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Opzoeken van contactpersonen

Het opzoeken van een Contactpersoon administratie/beheer of een
Contactpersoon facturatie gebeurt als volgt:

In de zone Naam of Benaming wordt (een gedeelte van) de waarde uit een
van de zones van een Contactpersoon administratie/beheer of een
Contactpersoon facturatie ingegeven.

Vervolgens zal er een lijst verschijnen met alle contactpersonen die aan
deze voorwaarde voldoen.

Via een <Dubbele klik> wordt de gewenste contactpersoon geselecteerd.

Raadplegen/aanpassen van contactpersonen

Het raadplegen/aanpassen van een contactpersoon gebeurt als volgt:

De gewenste contactpersoon wordt gekozen zoals aangegeven in het
voorgaande punt.

De knop ‘¥ opent het scherm Betrokkene wijzigen of Adres wijzigen met
de gegevens van de betrokken contactpersoon.

De gewenste aanpassingen kunnen hier uitgevoerd worden. Deze worden
opgeslagen via B of geannuleerd via 19,

Wanneer een contactpersoon aangepast wordt, zal deze wijziging
doorgevoerd worden naar alle schermen waar deze contactpersoon
gebruikt werd.

Verwijderen van een contactpersoon

Eerst dient de gewenste contactpersoon opgezocht te worden (zie
opzoeken van contactpersonen).

De knop @ zal de contactpersoon verwijderen. Eerst volgt er echter een
waarschuwing.

Het bevestigen van deze boodschap is noodzakelijk voor het verwijderen
van de contactpersoon.
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Waarschuwing.

@ Wenst u deze fiche te verwijderen ?

@ Dit adres is sanwezig in de volgende dossiers:

-DEMO SPORT SA/NV

Wit u dit adres verwideren?

Toevoegen van zetels

Het toevoegen van zetels gebeurt via het scherm Een zetel toevoegen. Dit

gebeurt als volgt:

B Een zetel toevoegen
Algemeen
Benaming van een zetel
Type zatel
Juridische vorm
Adres (straat)
Nummer
PC/Plaats
Land
Gewest
Telefoon

Contactpersoon
Naam

Voomaam
Telefoon
GSM

E-mail

BaQ

DEMOSPORT NV/SA Namen 30 1
=
E] Teken
Chaussée de Mons
100 | Postbus
BES000 () |Namur =
Belgig [=| Email
Waals gewest [v]| Website
Faxc
IANS Qo v
Karel
065689467 Fax 085689462
0496363252
Nisport@sage be

[E=E(EeR |

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Contactpersonen en zetels |

Q@ Toevosgen
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De knop zal het scherm Een zetel toevoegen openen.

Voor het vervolledigen van het gebied Algemeen wordt hoofdzakelijk
gebruik gemaakt van de zone Benaming van een zetel. Om deze te
vervolledigen zijn er twee mogelijkheden:

- Een benaming opzoeken. Het gaat hier om een Contactpersoon
facturatie en dus kan de werkwijze die reeds eerder vermeld werd
gebruikt worden.

- Een benaming toevoegen via de knop @ in de zone. Het gaat hier om
een Contactpersoon facturatie en dus kan de werkwijze die reeds
eerder vermeld werd gebruikt worden.

Het grootste deel van de zones in het gebied Algemeen wordt nu
automatisch ingevuld. De resterende zones dienen manueel aangevuld te
worden.

Het is eventueel mogelijk om via de knop ‘¥ de automatisch ingevulde
zones aan te passen. Dit gebeurt ook op de reeds eerder vernoemde wijze
voor het raadplegen/aanpassen van contactpersonen. De wijzigingen die
worden aangebracht worden dan ook overgedragen overal waar deze
contactpersoon gebruikt wordt.

Vervolgens dient de zone Contactpersoon aangevuld te worden. Dit
gebeurt volledig analoog aan de zone Algemeen, met het verschil dat hier
gebruik zal gemaakt worden van de zone Naam met de gegevens voor de
Contactpersoon administratie/beheer.

Ten slotte dienen de ingaven opgeslagen te worden via B of geannuleerd
te worden via @,

Raadplegen/aanpassen van zetels

Zetels

Benaming Type zetel Straat Bus Postcode  |Plaats
» DEMOSPORT NV/SA Na Chaussée de Maons BES000 MNamur

@ Toevosgen || @ Verwiideren

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Contactpersonen en zetels

De verschillende zetels worden in een raster weergegeven. Om het detail van
een zetel te bekijken, volstaat een <Dubbele klik> op de gewenste zetel in het
raster. Deze zal het venster Een zetel wijzigen openen.
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Een zetel wijzigen P | = e |
Algemesn
Benaming van een zetel Q0 v
Type zetel [E3)
Jurdische vorm [x]|  Teken
Adres (straat) Chaussée de Mons
Nummer 100 | Postbus
PC/Plaats BESOO0 [=]|  Namur E3]
Land Belgia [v) Emai
Gewest Waals gewest [z Webste
Telefoon =
Contactpersoon
Naam JANS FY-X!
Voomaam Karel
Telefoon 065683467 Fax 065683468
GSM 0496363252
Email NLsport @sage be
B9

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Contactpersonen en zetels

Dit venster laat toe om:
e De detailgegevens van een zetel te raadplegen.
e De detailgegevens van een zetel aan te passen.

Het aanpassen van de detailgegevens gebeurt net zoals het aanpassen van
contactpersonen.

Verwijderen van zetels

De knop zal de geselecteerde zetel uit het raster verwijderen.
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Samenstelling en statuten

Agemene informatie
Contactpersonen en zetels
Samensteling en stafuten
Agemene vergadering
Directe belastingen

BTW

Personeel

Onderwerp

Jaarijse rekeningen en sociale by
Bestuurders/Beheerders

Exeme raadgevers
Aandechouders

Andere nota’s

Beheer

Categorieén

Configuratic

« [ b

@ Toevossen

@ Verwijderen

Opstelling en wijziging van de statuten

Gewiz. op
01/01/2013

Datum depot
18/01/2013

Uigegeven op

07/01/2013

onwebiy B

aupy biparen, &)

[E]

aagspuesag

3]s

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Samenstelling en statuten

Dit gedeelte geeft een overzicht van de statuten van de onderneming, de
eventuele wijzigingsdatum van deze statuten, de datum van neerlegging bij de
Kamer van Koophandel en de datum van publicatie in het Belgisch Staatsblad.

Toevoegen van een statuut

Het toevoegen van een statuut gebeurt via het scherm Statuut toevoegen. Dit

gebeurt als volgt:

B Statuut toevoegen
Status
Onderwerp

Datum statuswijziging
Afaiftedatum

Publicatiedatum
Aartbilagen aan Staztshlad
Rechtspers. beperide duur
Rechtspersoon ontbonden op
In de jaar. rek. ovememen

Notaris

Naam
Voomaam
Telefoon
GSM

E-mail

Ba

0/01/2013
07/01/2013

18/01/2013
5

0

0

Lenoir
Jaques

056/783512

Qo

Fax

[E=E (K|

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Samenstelling en statuten |

1. Deknop zal het scherm Statuut toevoegen openen.

G Toovosaen

o
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2. De zones in het gebied Statuut dienen, indien gewenst, manueel ingevuld
te worden.

3. De zone Notaris wordt ingevuld aan de hand van de zone Naam. Om deze
te vervolledigen zijn er twee mogelijkheden:

- Een benaming opzoeken. Het gaat hier om een Contactpersoon
administratie/beheer en dus kan de werkwijze die reeds eerder
vermeld werd gebruikt worden.

- Een benaming toevoegen via de knop @ in de zone. Het gaat hier om
een Contactpersoon administratie/beheer en dus kan de werkwijze die
reeds eerder vermeld werd gebruikt worden.

4. Het gebied Notaris wordt nu automatisch ingevuld.

5. Het is eventueel mogelijk om via de knop ¥ de automatisch ingevulde
zones aan te passen. Dit gebeurt ook op de reeds eerder vernoemde wijze
voor het raadplegen/aanpassen van contactpersonen. De wijzigingen die
worden aangebracht worden dan ook overgedragen overal waar deze
contactpersoon gebruikt wordt.

6. Ten slotte dienen de ingaven opgeslagen te worden via 8 of geannuleerd
te worden via @,

Raadplegen/aanpassen van statuten

Opstelling en wijziging van de statuten

Onderwemp Gewijz. op Datum depat Utgegeven op
» 01/01/2013 18/01/2013 07/01/2013

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Samenstelling en statuten
De verschillende statuten worden in een raster weergegeven. Om het detail

van een statuut te bekijken, volstaat een <Dubbele klik> op het gewenste
statuut in het raster. Deze zal het venster Statuut wijzigen openen.
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BStatuut wijzigen E@
Status
Onderwem
Datum statuswijziging 1/01/2013 [E3]
Maiftedatum 7A/2013 B
Publicatiedatum 18/01/2013 =]

Aant. bilagen aan Staatsblad 5

Rechtspers. beperkte duur =
Rechtspersoon ontbonden op Ej
In de jaar. rek. ovememen (]
Notaris
Maam Lenoir 39
Voomaam Jaques
Telefoon 056/783512 B
GSM
E-mail
BQ

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Samenstelling en statuten

Dit venster laat toe om:

e De detailgegevens van een statuut te raadplegen.

e De detailgegevens van een statuut aan te passen.

Het aanpassen van de detailgegevens voor de Notaris gebeurt net zoals het
aanpassen van contactpersonen. Het gaat hier om een Contactpersoon

administratie/beheer en dus kan de werkwijze die reeds eerder vermeld werd
gebruikt worden.

Verwijderen van statuten

De knop zal het geselecteerde statuut uit het raster verwijderen.
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“ Algemene vergadering

Algemene irformatie: 63
[ en zetels Agemene i ’
Samensteling en statuten é
b oo :
Directe belastingen H
BTW. ©De |werde E]H dnnde'dagE]‘ van ‘\anuan E]\
T =
Jaarijese rekeningen en sociale by| () Bizonder
Bestuurders/Beheerders g
Exdeme raadgevers © Geen g
Aandeelhouders k3
Andere nota’s Placts agemene vergaderng © Zetel O Andere | Ed
Beheer a
Categorieén Opslogploats ven de aandelen ® Zetel O Andere | g
Corfigurtic Aartal aandelen L
Convocatie é
@ Post F
i
© Publicatie
© Andere

Convocatie verzekerd door de klant

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Algemene vergadering

Dit gedeelte bevat de informatie rond de datum en locatie voor het
plaatsvinden van de algemene vergadering. De gegevens dienen door de
gebruiker manueel aangevuld/aangepast te worden.

Tip: Het opslaan van de gegevens gebeurt via de knop =, annuleren van de
wijzigingen gebeurt via de knop X(onderaan het scherm). Het is niet nodig

om op te slaan alvorens van het ene knooppunt in de boomstructuur over
te gaan naar het andere, de wijzigingen blijven behouden. Zo volstaat het
om de wijzigingen op te slaan bij het verlaten van het tabblad.
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Directe belastingen

Algemene irformatie [
Contactpersonen en zetels Directe belastingen o)
Samensicling en statten Kartoor voor de drectz belastingen 2
Algemene vergadering Cortrolebureau ETTERBEEK =] i
Diecte belastingen = g
BTW Ortvangstbureau ETTERBEEK =
Personeel Inspectiebureau ETTERBEEK ] @
Jaarijse rekeningen en sociale by = f
Bestuurders/Beheerders _ g
Exteme raadgevers Datum van de laatste cortrole 14/10/2010 [v] Periode a
Aandeehouders d
Andere nota’s Volmacht . g
Beheer Datum = P
Categorieén i -

N
Corfiguratic f2am EEN «

Voomaam ES
Hoedarigheid = g
Telefoon g
Emal F
Aang. bedrifsvoorheffing best. =
Nota's
Categorie van de belastingbetaler =
Eerste zefft. insteling

« il v

Ba

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Directe belastingen

Dit scherm bevat alle gegevens met betrekking tot de directe belastingen van
de onderneming. Dit scherm wordt grotendeels manueel door de gebruiker
aangevuld.

Toevoegen van een volmachthouder

1. De volmachthouder wordt ingevuld aan de hand van de zone Naam. Om
deze te vervolledigen zijn er twee mogelijkheden:

- Een benaming opzoeken. Het gaat hier om een Contactpersoon
administratie/beheer en dus kan de werkwijze die reeds eerder
vermeld werd gebruikt worden.

- Een benaming toevoegen via de knop @ in de zone. Het gaat hier om
een Contactpersoon administratie/beheer en dus kan de werkwijze die
reeds eerder vermeld werd gebruikt worden.
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2. De gegevens voor de volmachthouder worden nu automatisch ingevuld.

3. Het is eventueel mogelijk om via de knop ¥ de automatisch ingevulde
zones aan te passen. Dit gebeurt ook op de reeds eerder vernoemde wijze
voor het raadplegen/aanpassen van contactpersonen. De aangebrachte
wijzigingen worden dan ook overgedragen overal waar deze
contactpersoon gebruikt wordt.

Raadplegen/aanpassen van de volmachthouder

Aangezien de volmachthouder overeenkomt met een Contactpersoon
administratie/beheer gelden dezelfde mogelijkheden voor raadplegen en
aanpassen hier ook. Deze procedure wordt beschreven onder
Raadplegen/aanpassen van contactpersonen.

Verwijderen van een volmachthouder

Aangezien de volmachthouder overeenkomt met een Contactpersoon
administratie/beheer gelden dezelfde mogelijkheden voor het verwijderen
hier ook. Deze procedure wordt beschreven onder verwijderen van een
contactpersoon.

Agemene informatie &)
Contactpersonen en zetels BTW o
Samensteling en staiuten 3
Algemene vergadenng BTWiype Agemeen systeem (] BTW brieve 2
Directe belastingen o e 2
eTW BTW-r. £
Persongel 3
Jaaijkse rekeningen en sociale bi i
Exteme raadgevers Periodiciteit BTW Driemazndeliks 8] i
Aandeehouders ki
Andere nota's Aanvullende herkenning Ej
Beheer Gestructureerds mededsing a
Categorieén Kartoren
Corfiguratie = «

BTW-cortrole ETTERBEEK = 4

Opbrengst BTW ETTERBEEK = &

BTWnspectie ETTERBEEK B N

Mandaat H

Datum van de volmacht (=)

Naam [FE°N

Voomaam

Hosdaricheid =

Telefoon

Emal

Nota's

« »
Ba

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Directe belastingen
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Dit scherm bevat alle gegevens met betrekking tot de BTW-aangifte van de
onderneming. Dit scherm wordt grotendeels manueel door de gebruiker
aangevuld.

Toevoegen van een volmachthouder

1. De volmachthouder wordt ingevuld aan de hand van de zone Naam. Om
deze te vervolledigen zijn er twee mogelijkheden:

- Een benaming opzoeken. Het gaat hier om een Contactpersoon
administratie/beheer en dus kan de werkwijze die reeds eerder
vermeld werd gebruikt worden.

- Een benaming toevoegen via de knop @ in de zone. Het gaat hier om
een Contactpersoon administratie/beheer en dus kan de werkwijze die
reeds eerder vermeld werd gebruikt worden.

2. De gegevens voor de volmachthouder worden nu automatisch ingevuld.

3. Het is eventueel mogelijk om via de knop ¥ de automatisch ingevulde
zones aan te passen. Dit gebeurt ook op de reeds eerder vernoemde wijze
voor het raadplegen/aanpassen van contactpersonen. De aangebrachte
wijzigingen worden dan ook overgedragen overal waar deze
contactpersoon gebruikt wordt.

Raadplegen/aanpassen van de volmachthouder

Aangezien de mandaathouder overeenkomt met een Contactpersoon
administratie/beheer gelden dezelfde mogelijkheden voor raadplegen en
aanpassen hier ook. Deze procedure wordt beschreven onder
Raadplegen/aanpassen van contactpersonen.
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Verwijderen van een volmachthouder

Aangezien de volmachthouder
administratie/beheer gelden dezelfde mogelijkheden voor het verwijderen
hier ook. Deze procedure wordt beschreven onder

contactpersoon.

overeenkomt met een Contactpersoon

verwijderen van een

Agemene informatis [
Ci &n zetels i o
Samensteling en statuten Sociaal secretanat werknemers E:
Algemene vergaderng Nota's E
Dirscte balastingen Naam GO g
BTW 3
GROEP §
Personee! Benaming CEN 3
Jaariikse rekeningen en socicle bi| - Adres (straat) [
Bestuurders/Behesrders Nommer Postbus E
Exeme radgevers g
Aandeshouders PC/Plaats BE000 [v] |Brussel =] ®
Anders nota’s i
Beheer Telefoon Fax 3
Categorieén GsM
Configuratie o
Email L
Webste 4
d
Sociaal secretariaat beheerders g
Nota's 3
Naam QO
Benaring GROEP § Qe
Adres (straat)
Nummer Postbus
PC/Placts BEI000 [v]| [Busse =
Telefoon Fax
GsM
Email
Webste
« »
Ba

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Personeel

Dit scherm bevat alle gegevens met betrekking tot de sociale secretariaten van

de onderneming.




Informatie rond het klantendossier

Toevoegen van een sociaal secretariaat

1. Voor het vervolledigen van het gebied Sociaal secretariaat werknemers of
het gebied Sociaal secretariaat beheerders wordt hoofdzakelijk gebruik
gemaakt van de zones Naam en Benaming. Om deze te vervolledigen zijn
er twee mogelijkheden:

- Een benaming opzoeken. Het gaat hier om een Contactpersoon
administratie/beheer voor de zone Naam en een Contactpersoon
facturatie voor de zone Benaming en dus kan de werkwijze die reeds
eerder vermeld werd gebruikt worden.

- Een benaming toevoegen via de knop @ in de zone. Het gaat hier om
een Contactpersoon administratie/beheer voor de zone Naam en een
Contactpersoon facturatie voor de zone Benaming en dus kan de
werkwijze die reeds eerder vermeld werd gebruikt worden.

2. Het grootste deel van de zones in het gebied Sociaal secretariaat
werknemers of het gebied Sociaal secretariaat beheerders wordt nu
automatisch ingevuld. De resterende zones dienen manueel aangevuld te
worden.

3. Het is eventueel mogelijk om via de knop % de automatisch ingevulde
zones aan te passen. Dit gebeurt ook op de reeds eerder vernoemde wijze
voor het raadplegen/aanpassen van contactpersonen. De wijzigingen die
worden aangebracht worden dan ook overgedragen overal waar deze
contactpersoon gebruikt wordt.

Raadplegen/aanpassen van een sociaal secretariaat

Aangezien het sociaal secretariaat overeenkomt met een combinatie van een
Contactpersoon administratie/beheer en een Contactpersoon facturatie
gelden dezelfde mogelijkheden voor raadplegen en aanpassen hier ook. Deze
procedure  wordt beschreven onder Raadplegen/aanpassen  van
contactpersonen.

Verwijderen van een sociaal secretariaat

Aangezien het sociaal secretariaat overeenkomt met een combinatie van een
Contactpersoon administratie/beheer en een Contactpersoon facturatie
gelden dezelfde mogelijkheden voor raadplegen en aanpassen hier ook. Deze
procedure wordt beschreven onder verwijderen van een contactpersoon.
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@ Jaarlijkse rekeningen en sociale balans

Algemene irformatie: (&}
o en zetels Jaariijkss reken sociale balans o
Samenstelling en statuten §
Pene vy L—
Drecte belastingen g
BTW Boskhouding Controle rekeringen —
Personcel 7] Rekeni kcen [7] Corecte rekeri @
Jaarijse rekeningen en sociale by ingen cpms mecte rekceringen 1
Ei:ﬂ‘:’f;: dgEE cerders Cortactpersoon voor de sociale balans ;:
Aandeehouders Naam sans N g
Andere nota’s E
o Voomaam Karel ] g
Categoreén Teifoon/Fax osss3s467 | |oeseesses ] g
Corfiguratie:

:

E-mail \ NLsport@sage be ‘ ;

Webste [ ] £

Actvisiten Paitaire comiés H

1778 = 1 [218 =

2| G =

3 = 3 @

4 O] + &

5 O] 5 =

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Jaarlijkse rekeningen en sociale balans

Dit scherm bevat alle gegevens met betrekking tot de jaarrekeningen en
sociale balansen van de onderneming. Dit scherm wordt grotendeels manueel
door de gebruiker aangevuld.

Tip: Het opslaan van de gegevens gebeurt via de knop =, annuleren van de
wijzigingen gebeurt via de knop X(onderaan het scherm). Het is niet nodig

om op te slaan alvorens van het ene knooppunt in de boomstructuur over
te gaan naar het andere, de wijzigingen blijven behouden. Zo volstaat het
om de wijzigingen op te slaan bij het verlaten van het tabblad.
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Toevoegen van een contactpersoon voor de sociale balans

1. De Contactpersoon voor de sociale balans wordt ingevuld aan de hand
van de zone Naam. Om deze te vervolledigen zijn er twee mogelijkheden:

- Een benaming opzoeken. Dit gebeurt volledig analoog aan het
opzoeken van een Contactpersoon administratie/beheer en dus kan
de werkwijze die reeds eerder vermeld werd gebruikt worden. De
gegevens die getoond worden komen rechtstreeks uit de Algemene
instellingen van het klantendossier.

- Een_benaming toevoegen via de knop @ in de zone. Dit gebeurt
volledig analoog aan het toevoegen van een Contactpersoon
administratie/beheer en dus kan de werkwijze die reeds eerder
vermeld werd gebruikt worden.

2. De gegevens voor de Contactpersoon voor de sociale balans worden nu
automatisch ingevuld.

3. Het is eventueel mogelijk om via de knop ¥ de automatisch ingevulde
zones aan te passen. Dit gebeurt ook op de reeds eerder vernoemde wijze
voor het raadplegen/aanpassen van contactpersonen. De aangebrachte
wijzigingen worden dan ook overgedragen overal waar deze
contactpersoon gebruikt wordt.

Raadplegen/aanpassen van een contactpersoon voor de sociale balans

Aangezien het raadplegen/aanpassen van een Contactpersoon voor de sociale
balans volledig analoog verloopt met het raadplegen/aanpassen een
Contactpersoon administratie/beheer gelden dezelfde mogelijkheden voor
raadplegen en aanpassen hier ook. Deze procedure wordt beschreven onder
Raadplegen/aanpassen van contactpersonen.

Verwijderen van een Contactpersoon voor de sociale balans

Aangezien de Contactpersoon voor de sociale balans overeenkomt met een
Contactpersoon administratie/beheer gelden dezelfde mogelijkheden voor
het verwijderen hier ook. Deze procedure wordt beschreven onder
verwijderen van een contactpersoon.
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Bestuurders/Beheerders

Algemene informatie
Contactpersonen en zetels
Samenstelling en staluten
Algemene vergadening

Directe belastingen

BTW

Personzel

Jaarlikse rekeningen en sociale bi
Bestuurders/Behesrders

Exteme raadgevers
Aandeelhouders

Andere nota’s

Beheer

Opdrachten

Configuratie

©|

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Bestuurders/beheerders

Bestuurders/beheerders
Functiz Benaming Begin Mandaat Einde M; »
| (Andere functie} DEMOSPORT NV/SA Namen 04/01/2010 30121

<

G Toevosgen || @ Vewijderen

ezwenig @

aupyyabpajos 6

(%]

JaaLagspuElsag

Dit gedeelte geeft een overzicht van bestuurders en/of beheerders van de

onderneming.

Toevoegen van een Bestuurder/Beheerder

Het toevoegen van een bestuurder/beheerder gebeurt via het scherm Een
bestuurder of beheerder toevoegen. Dit gebeurt als volgt:

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Bestuurders/beheerders |

@

[ Een bestuurder of beheerder tosvoegen
Agameen |G en ]

[=l=Es

Agemsen
Naam DEMOSPORT NV/SA Namen Qe
Dossiercode NLSPORT
duridische vorm Naamloze venncatschap ]
Taal Nededands
Ondrr. BE (=)
Ackes (sraat) Chaussée de Mons
Nummer 100 | Postbus
PC/Plaats BES000 [v] |Mamur =
Land Belgic & Email
Gewest Waals gewest (=) webste
Telefoon Fax
Data
Functie {Andere functie) =)
Lid van het bestuursorgaan [}
Lid van het directiecormité |
Aanvang mandaat 04/01/2010 Einde mandaat =
Benoemd door de AV van 120172010 Tot de AV van

5@ ®

Uigave in Belgisch Staatsblad  [20/01/2010

Bo

0 Toevoegen
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De knop zal het scherm Een bestuurder of beheerder
toevoegen openen.

Het gedeelte Algemeen onder het tabblad Algemeen wordt ingevuld aan
de hand van de zone Naam. Om deze te vervolledigen zijn er twee
mogelijkheden:

- Een benaming opzoeken. Het gaat hier om een Contactpersoon
facturatie en dus kan de werkwijze die reeds eerder vermeld werd
gebruikt worden.

- Een benaming toevoegen via de knop @ in de zone. Het gaat hier om
een Contactpersoon facturatie en dus kan de werkwijze die reeds
eerder vermeld werd gebruikt worden.

Het gedeelte Algemeen wordt nu grotendeels automatisch ingevuld, de
resterende zones kunnen manueel door de gebruiker aangevuld worden.
Het is eventueel mogelijk om via de knop ‘¥ de automatisch ingevulde
zones aan te passen. Dit gebeurt ook op de reeds eerder vernoemde wijze
voor het raadplegen/aanpassen van contactpersonen. De wijzigingen die
worden aangebracht worden dan ook overgedragen overal waar deze
contactpersoon gebruikt wordt.

De gedeeltes Contactpersoon en Vertegenw. onder het tabblad
Contactpersoon en vertegenwoordiger worden ingevuld aan de hand van
de zone Naam. Om deze te vervolledigen zijn er twee mogelijkheden:

- Een benaming opzoeken. Het gaat hier om een Contactpersoon
administratie/beheer en dus kan de werkwijze die reeds eerder
vermeld werd gebruikt worden.

- Een benaming toevoegen via de knop @ in de zone. Het gaat hier om
een Contactpersoon administratie/beheer en dus kan de werkwijze die
reeds eerder vermeld werd gebruikt worden.

Het gedeelte Contactpersoon of Vertegenw. wordt nu automatisch
ingevuld.

Het is eventueel mogelijk om via de knop ¥ de automatisch ingevulde
zones aan te passen. Dit gebeurt ook op de reeds eerder vernoemde wijze
voor het raadplegen/aanpassen van contactpersonen. De wijzigingen die
worden aangebracht worden dan ook overgedragen overal waar deze
contactpersoon gebruikt wordt.

Ten slotte dienen de ingaven opgeslagen te worden via B of geannuleerd
te worden via '@/,
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Raadplegen/aanpassen van Bestuurders/beheerders

Bestuurders/beheerders
Functie Benaming Begin Mandaat Einde Mandast  +
P | (Andere functie) DEMO SPORT NV/SA 301271859 30/121189%

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Bestuurders/beheerders

De verschillende Bestuurders/beheerders worden in een raster weergegeven.
Om het detail van een bestuurder of beheerder te bekijken, volstaat een
<Dubbele klik> op de gewenste bestuurder of beheerder in het raster. Deze zal
het venster Een bestuurder of beheerder wijzigen openen.

[ Een bestuurder of beheerder wijzigen e =

Agemeen |G o ]

Agemeen
Naam DEMOSPORT NV/$A Namen Qe
Dossiercods NLSFORT
Juricisch vom Naarloze vernootschan =
Taal Nedefands
Ondr. BE (=)
Adres (straat) Chaussée de Mons
Nummer 100 | Postbus
PC/Plaats BES00D [v) |Mamur =
Land Belgic & Emal
Gewest Waals gewest =) Webste
Telgfoon Fax

Data
Functie {Andere functie) =)
Lid van het bestuursorgaan
Lid van het directiecorité
Aanvang mandaat 04/01/2010 = Einde mandaat =
Benoemd door de AV van 12/01/2010 = Tot de AV van
Utgave in Belgisch Staatsblad | 20/01/2010 =

Bo

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Bestuurders/beheerders

Dit venster laat toe om:
e De detailgegevens van een bestuurder of beheerder te raadplegen.
e De detailgegevens van een bestuurder of beheerder aan te passen.

Het aanpassen van de detailgegevens voor de bestuurder of beheerder
gebeurt net zoals het aanpassen van contactpersonen. Het gaat hier, naar
gelang het gekozen tabblad, om een Contactpersoon administratie/beheer of
een Contactpersoon facturatie en dus kan de werkwijze die reeds eerder
vermeld werd gebruikt worden.

Verwijderen van Bestuurders/beheerders

De knop zal de geselecteerde bestuurder of beheerder uit het raster
verwijderen.
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Externe raadgevers

Algemene informatie

Contactpersonen en zetels Exteme raadgevers

Samensteling en statuten

Algemene vergadening Functie Benaming Begin Mandsat Einde M; «

Directe belastingen P (Andere funciie) GROEF § 01/04/2011 01/08/2
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Bestuurders/Beheerders g

Exteme razdgevers =

Aandselhouders ®

Andere nota’s i

Beheer P
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Configuratie -
7
&
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g

< b

- G Toevoegen || @ Verviideren

e

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Externe raadgevers

Dit gedeelte geeft een overzicht van de externe raadgevers die werkzaam zijn
voor de onderneming samen met de begin- en einddatum van hun mandaat.
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Toevoegen van een externe raadgever

Het toevoegen van een externe raadgever gebeurt via het scherm Extern
raadgever toevoegen. Dit gebeurt als volgt:

B Extern raadgever toevoegen [ ==
Algemeen
Naam GROEP S Ga L
Dossiercode
Juridische vorm [x]|  Teken
Taal
Ondrnr B
Adres (strazt)
Nummer Postbus
PC/Plazts BE1000 |z| Brussel B
Land Belgié (=) Email
Gewest Brussels hoofdstedelik gewest  [v]|  Website www groeps be
Telefoon Fax
Detail
Functie (Andere functie) (=]
Aanvana mandaat (]| Einds mandaat =]
Lidmaatschapnr.
Taken De boekhouding bijhouden De jaarlijkse rekeningen contro
De jaarijkse rekeningen opstellen De jaarijkcse rekeningen verbet
BQ

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Externe raadgevers | | & Tesvosoen

1. Deknop zal het scherm Extern raadgever toevoegen openen.

2. Het gedeelte Algemeen onder het tabblad Algemeen wordt ingevuld aan
de hand van de zone Naam. Om deze te vervolledigen zijn er twee
mogelijkheden:

- Een benaming opzoeken. Het gaat hier om een Contactpersoon
facturatie en dus kan de werkwijze die reeds eerder vermeld werd
gebruikt worden.

- Een benaming toevoegen via de knop @ in de zone. Het gaat hier om
een Contactpersoon facturatie en dus kan de werkwijze die reeds
eerder vermeld werd gebruikt worden.

3. Het gedeelte Algemeen wordt nu grotendeels automatisch ingevuld, de
resterende zones kunnen manueel door de gebruiker aangevuld worden.

4. Het is eventueel mogelijk om via de knop ‘¥ de automatisch ingevulde
zones aan te passen. Dit gebeurt ook op de reeds eerder vernoemde wijze
voor het raadplegen/aanpassen van contactpersonen. De wijzigingen die
worden aangebracht worden dan ook overgedragen overal waar deze
contactpersoon gebruikt wordt.
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5. Het gedeelte Detail kan manueel door de gebruiker worden aangevuld.

6. De gedeeltes Contactpersoon en Vertegenw. onder het tabblad Contact
worden ingevuld aan de hand van de zone Naam. Om deze te
vervolledigen zijn er twee mogelijkheden:

- Een benaming opzoeken. Het gaat hier om een Contactpersoon
administratie/beheer en dus kan de werkwijze die reeds eerder
vermeld werd gebruikt worden.

- Een benaming toevoegen via de knop @ in de zone. Het gaat hier om
een Contactpersoon administratie/beheer en dus kan de werkwijze die
reeds eerder vermeld werd gebruikt worden.

7. Het gedeelte Contactpersoon of Vertegenw. wordt nu automatisch
ingevuld.

8. Het is eventueel mogelijk om via de knop ¥ de automatisch ingevulde
zones aan te passen. Dit gebeurt ook op de reeds eerder vernoemde wijze
voor het raadplegen/aanpassen van contactpersonen. De wijzigingen die
worden aangebracht worden dan ook overgedragen overal waar deze
contactpersoon gebruikt wordt.

9. Ten slotte dienen de ingaven opgeslagen te worden via 8 of geannuleerd
te worden via @,

Raadplegen/aanpassen van Externe raadgevers

Exteme raadgevers

Functie Benaming Begin Mandaat Einde Mandaat -
P | (Andere functie) GROEP 5 30/12/185% 30/12/1839

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Externe raadgevers

De verschillende Externe raadgevers worden in een raster weergegeven. Om
het detail van een externe raadgever te bekijken, volstaat een <Dubbele klik>
op de gewenste externe raadgever in het raster. Deze zal het venster Extern
raadgever wijzigen openen.
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Algemeen | Contact

B Extern raadgever wijzigen

= e

Algemesn
Naam
Dossiercode
Juridische vorm
Taal
Ondnr
Adres (strazt)
Nummer
PC/Plazts
Land
Gewest
Telefoon

Detail
Functie
Aanvang mandaat
Lidmaatschapnr.
Taken

GROEP 5 Qa i
[x)|  Teken
=]
Postbus
BE1000 [=]| Brussel (=]
Belgié (=) Email
Brussels hoofdstedelik gewest  [v]|  Website www groeps be
Fax

{Andere functie) (=]

[=)| Ende mandaat =]
[7] De boekhouding bihouden ["] De jzariijkse rekeningen contro
[7] De jaarikse rekeningen opstellen [ De jzarikse rekeningen verbet

BQ

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Externe raadgevers

Dit venster laat toe om:

e De detailgegevens van een externe raadgever te raadplegen.

e De detailgegevens van een externe raadgever aan te passen.

Het aanpassen van de detailgegevens voor de externe raadgevers gebeurt net
zoals het aanpassen van contactpersonen. Het gaat hier, naar gelang het

gekozen tabblad, om een Contactpersoon administratie/beheer of een
Contactpersoon facturatie en dus kan de werkwijze die reeds eerder vermeld
werd gebruikt worden.

Verwijderen van Externe raadgevers

De knop zal de geselecteerde externe raadgever uit het raster

verwijderen.




Aandeelhouders

Agemene infomatie
C

Informatie rond het klantendossier

zetels

Samensteling en statuten
rgadering Benaming
»|DEMO SPORT NV/SA

Agemene ve

Directe beiastingen

Persanes!

Jaatlcse rekeringen en socidle b

Bestuurders/|

Exeme madgevers
Aandesthouders
Andere rota's

Beheer
Categorieén
Corfiguratie

Behesrders

Q. Iocvocgen

0478696873

@ Verwijderen

Ondememingsrr. | Aandelen | Obligaties | Opties
40 [

Certficaten

ruenig B

G o ®

JeauagspuRisag

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Aandeelhouders

Dit gedeelte geeft een overzicht van de aandeelhouders van de onderneming
samen met de hun ondernemingsnummer, aandelen, obligaties, opties en
certificaten.

Toevoegen van een aandeelhouder

Het toevoegen van een aandeelhouder gebeurt via het scherm Aandeelhouder
toevoegen. Dit gebeurt als volgt:

B Aandeelhouder toevoegen

Agemeen | Contact

[l ]

Mgemeen
Naam DEMO SPORT NV/SA Y
Dossiercode NLSPORT
Juridische vorm Naamloze vennootschap =) Teken
Taal Nederdands
Ond.rr. BE (] 0478696879
Adres (straat) Niguwstraat
Nummer 5 Postbus
PC/Plasts BET000 (=] Brussel =)
Land Belgié E] E-mail NLsport@sage be
Gewest Wlazms gewest =] Webste www sage be
Telefoon 070/22.21.20 Fax
Effecten
Vemichtingen 40 Opties
Obligaties 0| Cerficaten
Ba

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Aandeelhouders | .G Tesvosg=n

o
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De knop zal het scherm Aandeelhouder toevoegen openen.

Het gedeelte Algemeen onder het tabblad Algemeen wordt ingevuld aan
de hand van de zone Naam. Om deze te vervolledigen zijn er twee
mogelijkheden:

- Een benaming opzoeken. Het gaat hier om een Contactpersoon

facturatie en dus kan de werkwijze die reeds eerder vermeld werd
gebruikt worden.

- Een benaming toevoegen via de knop @ in de zone. Het gaat hier om

een Contactpersoon facturatie en dus kan de werkwijze die reeds
eerder vermeld werd gebruikt worden.

Het gedeelte Algemeen wordt nu grotendeels automatisch ingevuld, de
resterende zones kunnen manueel door de gebruiker aangevuld worden.
Het is eventueel mogelijk om via de knop ¥ de automatisch ingevulde
zones aan te passen. Dit gebeurt ook op de reeds eerder vernoemde wijze
voor het raadplegen/aanpassen van contactpersonen. De wijzigingen die
worden aangebracht worden dan ook overgedragen overal waar deze
contactpersoon gebruikt wordt.

Het gedeelte Effecten kan manueel door de gebruiker worden aangevuld.
De gedeeltes Contactpersoon en Vertegenw. onder het tabblad Contact
worden ingevuld aan de hand van de zone Naam. Om deze te
vervolledigen zijn er twee mogelijkheden:

- Een benaming opzoeken. Het gaat hier om een Contactpersoon

administratie/beheer en dus kan de werkwijze die reeds eerder
vermeld werd gebruikt worden.

- Een benaming toevoegen via de knop @ in de zone. Het gaat hier om

een Contactpersoon administratie/beheer en dus kan de werkwijze die
reeds eerder vermeld werd gebruikt worden.

Het gedeelte Contactpersoon of Vertegenw. wordt nu automatisch
ingevuld.

Het is eventueel mogelijk om via de knop ¥ de automatisch ingevulde
zones aan te passen. Dit gebeurt ook op de reeds eerder vernoemde wijze
voor het raadplegen/aanpassen van contactpersonen. De wijzigingen die
worden aangebracht worden dan ook overgedragen overal waar deze
contactpersoon gebruikt wordt.

Ten slotte dienen de ingaven opgeslagen te worden via B of geannuleerd
te worden via '@/,
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Raadplegen/aanpassen van Aandeelhouders

Aandeelhouders
Benaming Ondememingsrr. |Aandelen  |Obligaties | Opties Certificaten -
»|DEMO SPORT NV/SA 0478696873 40 0 0 0

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Aandeelhouders

De verschillende Aandeelhouders worden in een raster weergegeven. Om het
detail van een aandeelhouder te bekijken, volstaat een <Dubbele klik> op de
gewenste aandeelhouder in het raster. Deze zal het venster Aandeelhouder
wijzigen openen.

B3 Aandeelhouder wijzigen [ =S
Algemesn
Naam DEMO SPORT NV/SA TR
Dossiercode NLSPORT
Juridische vorm Naamloze vennootschap & Teken
Taal Mederands
Ondnr BE []||0478696879
Adres (straat) Mieuwstraat
Nummer 5 Postbus
PC/Plazts BE1000 [+] Brussel (=]
Land Belgig (=) Email NLsport@sage be
Gewest Wlaams gewest [x]| webste www sage be
Telefoon 070/22.21.20 Fax
Effecten
Verichtingsn 40 opties 0
Obligaties 0 Certfficaten ]
BaQ

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Aandeelhouders

Dit venster laat toe om:
e De detailgegevens van een aandeelhouder te raadplegen.
e De detailgegevens van een aandeelhouder aan te passen.

Het aanpassen van de detailgegevens voor de aandeelhouders gebeurt net
zoals het aanpassen van contactpersonen. Het gaat hier, naar gelang het
gekozen tabblad, om een Contactpersoon administratie/beheer of een
Contactpersoon facturatie en dus kan de werkwijze die reeds eerder vermeld
werd gebruikt worden.

o
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Verwijderen van Aandeelhouders

De knop [Simise] 73] de geselecteerde aandeelhouder uit het raster
verwijderen.

Tip: De contactpersonen blijven bestaan zelfs na het verwijderen van een

Aandeelhouder.

< Andere nota’s

Algemene informatie: &}
[ en zetels Andere nota’s

i:;?:jlrjg;:‘n:m Algemeen | Leningen | Wagenpark | Verzekeringen | Divers
Directe belasiingen Algemene nota's rond het dossiers

BTW
Personeel
Jaaijkse rekeringen en sociale b
Besiuurders/Beheerders
Exeme rasdgevers
Aandeehouders
Andere nolas

Beheer

ueb10

Categorieén
Configuratie:

Joo—] [

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Andere nota’s

Dit gedeelte laat toe om een aantal vrije nota’s te nemen rond de
onderneming. Deze nota’s zijn opgedeeld in verschillende categorieén door
middel van de tabbladen Algemeen, Leningen, Wagenpark, Verzekeringen en
Divers. Het gebruik zal echter voor alle tabbladen identiek zijn.

Tip: Het opslaan van de gegevens gebeurt via de knop [2, annuleren van de
wijzigingen gebeurt via de knop *(onderaan het scherm). Het is niet nodig

om op te slaan alvorens van het ene knooppunt in de boomstructuur over
te gaan naar het andere, de wijzigingen blijven behouden. Zo volstaat het
om de wijzigingen op te slaan bij het verlaten van het tabblad.




Toevoegen van een nota

Informatie rond het klantendossier

Een nota toevoegen gebeurt op de volgende manier:

1. Eerst dient het gewenste tabblad gekozen te worden.

2. Vervolgens kan de gewenste tekst op de standaard manier ingegeven

worden.

Aanpassen/verwijderen van een nota

Een nota aanpassen/verwijderen gebeurt op de volgende manier:

1. Eerst dient het gewenste tabblad en de nota gekozen te worden.

2. Vervolgens kan de gewenste tekst op de standaard manier aangepast of
zelfs verwijderd worden.

Beheer

Agemene informatie:

Contactpersonen en zetels

Samensteling en statuten
Agemene vergadering
Directe belastingen

BTW

Personeel

Jaariikse rekeningen en sociale by

Bestuurders/Beheerders
Bxteme rsadgevers
Aandeehouders

Andere nota’s

Beheer

Categorieén
Configuratie

«

Bl

a
2

Beheer
Dossers Bepalen van de verantwoordeiikheden
Openingsdetum dossier 40172011 [¥) Verantwoordelike 1 [JAN B
Afsluitdatum dossier =] Verartwoordelike 2 =
Datum van stopzetting van de activiteiten van het kartoor )] Verantwoordelike 3 =
Datum van stopzetting van de activitsten van de klant (3] Verantwoordeiiks 4 =
Mandaten van het kantoor
Mandazt [Utvoerder [Periodictet
> Kartoor Maand
Jaatiikse rekeningen Kantoor Jaatiks
Aangfte PB Kant
Aangfte Ven B Kantoor Jaartiks
BTW-sangfte Kartoor Kwartad
& Toevoegen § Wijzigen Q@ Vervijderen

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Beheer

Dit gedeelte toont de gebruikers die verantwoordelijk zijn voor het uitvoeren
van de verwerking van het dossier, samen met de belangrijkste data voor het
dossier, zoals de openings- en afsluitdatum, de datum van stopzetting van de
activiteiten etc. Hier worden ook de mandaten met hun uitvoerder en
periodiciteit vastgelegd.

o
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Het gedeelte Dossiers van dit scherm wordt manueel ingevuld door de
gebruiker. Voor het gedeelte Bepalen van de verantwoordelijkheden, kan
gekozen worden uit de lijst van gebruikers van Sage BOB 50 Expert.

B

Toevoegen van een Mandaat van het kantoor

Het toevoegen van een mandaat gebeurt via het scherm Mandaat van
kantoor. Dit gebeurt als volgt:

B3 Mandaat van kantoor ===
Mandaat [Boekhouding -
Uitvoerder Kantoor =]
Periodiciteit Maand ‘z|
B

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Beheer | Q) Teevoegen

1. Deknop zal het scherm Mandaat van kantoor openen.

2. Aan de hand van de keuzelijsten kan de gebruiker de zones Mandaat,
Uitvoerder en Periodiciteit aanvullen.

3. Ten slotte dienen de ingaven opgeslagen te worden via B of geannuleerd
te worden via @,
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Raadplegen/aanpassen van Mandaten van het kantoor

Mandaten van het kantoor

Mandaat Uitvoerder Periodiciteit
P |Boekhouding Kartoaor Maand

Jaarijkse rekeningen Kantoar Jaariks

Aangfte PB Klant

Aangfte Ven.B. Kantoor Jaariks

BTW-aangifte Kantoor Kwartaal

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Beheer

De verschillende Mandaten van het kantoor worden in een raster
weergegeven. Om het detail van een mandaat te bekijken, volstaat een
<Dubbele klik> op de gewenste aandeelhouder in het raster of kan er gebruik
gemaakt worden van de knop L_tWizEeen | Beide zullen het venster Mandaat
van kantoor openen.

B3 Mandaat van kantoor ===
Mandaat [Baekhouding] B
Uitvoerder Kantoor =]
Periodiciteit Maand -]
(S~

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Beheer

Dit venster laat toe om:
e De detailgegevens van een mandaat te raadplegen.
e De detailgegevens van een mandaat aan te passen.

Het aanpassen van de detailgegevens voor de mandaten gebeurt manueel
door de gebruiker.

Verwijderen van Mandaten van het kantoor

De knop zal het geselecteerde mandaat uit het raster verwijderen.
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Deel 6 - Gebeurtenissen weergeven op de Kalender

In dit deel wordt uiteengezet hoe de
belangrijkste boekhoudkundige gebeurtenissen
weergegeven kunnen worden op de Kalender en
hoe deze gebeurtenissen gemanipuleerd kunnen
worden.






Inleiding

Inleiding

Naast het bijhouden van de informatie rond het klantendossier maakt het
Centraal beheer van de Dossiers het ook mogelijk om bepaalde, door de
gebruiker gekozen, boekhoudkundige gebeurtenissen weer te geven op een

kalender. Dit gebeurt natuurlijk in functie van het geselecteerde
klantendossier.
B Eprrtomgering o (= s
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Dossierbeheer | </

De boekhoudkundige gebeurtenissen worden voor een beter overzicht
onderverdeeld in categorieén. Deze worden Opdrachten genoemd.

Via de Volledige fiche kan gekozen worden welke gebeurtenissen
weergegeven worden op de Kalender en welke gebruiker deze te zien krijgt.

Het aanmaken en weergeven van een boekhoudkundige gebeurtenis bestaat
dus uit een aantal stappen:

e Een Opdracht kiezen/aanmaken voor de gebeurtenis.
e Een gebeurtenis aanpassen/aanmaken.

e De Volledige fiche van een klantendossier instellen om enkel de gewenste
gebeurtenissen aan de juiste gebruiker te tonen.

Deze stappen worden in dit deel uitgebreid verklaard.

c

=N
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Opdrachten

Elke boekhoudkundige gebeurtenis zal een onderdeel zijn van een Opdracht.
Zo zal een voorschot voor december van de BTW of een BTW-aangifte onder
de opdracht BTW vallen, terwijl een aangifte van de personenbelasting dan
weer tot de opdracht Fiscaal zal behoren.

Een opdracht raadplegen/aanpassen

Het raadplegen van de reeds bestaand opdrachten gebeurt via het scherm
Opdracht.

—— SiElEs
AE s E—
Beschrijving
Rt B B. Balans -
Omschr Bilan D. Taches diverses I
F. Fiscaal
5, Sociaal
T.BTW
S8 A E)

Dossierbeheer | Planning | Opdracht

Via de een <linkermuisklik> in de lijst aan de rechterklant van het venster kan
de gewenste Opdracht gekozen worden of eventueel aangepast worden. De
knoppen 8 en 1@ zullen deze aanpassing respectievelijk bewaren of ongedaan
maken.




Opdrachten

Een opdracht aanmaken

Wanneer er geen geschikte opdracht gevonden wordt, kan de gebruiker steeds
een opdracht aanmaken. Dit gebeurt als volgt:

e Bl
Beschrijving
REE A B, Balans o
Omschr. Analyse D, Taches diverses
F. Fiscaal
5, Sociaal
T.BTW
A B
B alllale

Dossierbeheer | Planning | Opdracht

1. Deknop ‘@ zal een nieuwe opdrachtfiche openen.
2. Vervolgens zal de Referentie en de Omschrijving van de Opdracht
aangevuld dienen te worden.

maken.
Na het bewaren van een nieuwe Opdracht zal gevraagd worden op deze

Opdracht toegevoegd moet worden aan de volledige fiche van de
klantendossiers.

Bijwerken van de beheerde klanten [=5]

Wit u dat de kdanten waarvoor er een vorderingenoverzicht
bestaat, automatisch deze nieuwe opdracht beheren?
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Wanneer positief geantwoord wordt op deze vraag zal de Opdracht zichtbaar
zijn en aangevinkt onder het knooppunt Opdrachten van de Volledige fiche.

Wanneer negatief geantwoord wordt op deze vraag zal de Opdracht zichtbaar
zijn maar niet aangevinkt onder het knooppunt Opdrachten van de Volledige

fiche.
De volgende stap zal bestaan uit het toevoegen van gebeurtenissen voor deze
Opdracht.
Algemene informatie (&}
Contactpersonen en zetels Opdracht g
Samensteling en statuten 2
Algemene vergadering Verantwoordelijce JAN i
Directe belastingen g
BTW [Code [Omschriving [Verantwoordeljee B
Personeel REn 0lla
Jaarlikse rekeningen en socisle b E:) Balans |;
Bestuurders/Beheerders ¥ b Taches diverses L | &
Exeme radgevers o F Fisoaal FIET T
Aandselhouders @ s Sociaal 3
Andere nota's LiBLE BTW <||lE
Beheer d
Categorieén Taken voor opdracht o
Configuratie -
[ [Coce Omschrijving Verantwoordeljke | a
DiE] i
«| m ] » =
08

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Opdrachten

Een opdracht verwijderen

Wanneer de gebruiker wenst om een Opdracht uit de lijst te verwijderen, kan

dit als volgt:
' Opdracht EI@
| —ry—
Ref. A B, Balans o

Cmschr. Analyse D, Taches diverses
F. Fiscaal
5, Sociaal
T.BTW
= |

8|0 /[GlS:

Dossierbeheer | Planning | Opdracht




Opdrachten

1. De gewenste Opdracht dient via een <Linkermuisklik> geselecteerd te
worden uit de lijst in het rechtergedeelte van het scherm.

2. Via de knop ‘@ kan deze fiche nu verwijderd worden.

3. Veiligheidshalve zal er steeds een bevestiging gegeven moeten worden
alvorens de fiche volledig verwijderd wordt.

Wissen ==

@ Wilt u deze fiche verwijderen?

| De opdracht zal ook verwijderd worden uit de Volledig fiche van elk
klantendossier. Wanneer er reeds gebeurtenissen verbonden werden met
de Opdracht, zal hiervoor ook een waarschuwing verschijnen.

Herverdeling vd taken ==

e

U heeft een opdracht verwijderd. Er zijn geassocieerde
taaktypes.

Wit u deze taaktypes verwijdersn?

Indien u deze taaktypes wilt toewijzen aan andere opdrachten,
klik op annuleren en herorganiseer het menu "taaktypes”

e Ja: Zal de Type gebeurtenis(sen) voor deze Opdracht verwijderen nadat de
waarschuwing uit stap 3 van het vorige punt getoond en bevestigd werd.

e Nee: Zal het verwijderen annuleren.

=N
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Gebeurtenissen

In het vorige hoofdstuk werd uiteengezet hoe een Opdracht aangemaakt
wordt, in dit hoofdstuk wordt uitgelegd hoe de gebeurtenissen die bij deze
Opdracht horen aangemaakt of aangepast kunnen worden.

Een Type gebeurtenis raadplegen/aanpassen

Het raadplegen van de reeds bestaand opdrachten gebeurt via het scherm

Taaktypes.
T Type gebeurtenissen o] = =
Code 10000 Opdracht i =€ Aanvang tazk
Omechriiving | ETW-aangite 08 dagien) voor vervakiag
Actie gelinkt aan detaak
Specificke verantwoordelike (=)
Prestatie = Actielist Een BOB4unctie uitvoeren [+
oo s & BOBHuncties BTW-2angtte =
Voor Alle BTW-periodiciteiten (=
[Z] Per persoon Alle: personen -
Vervaldag
() Constante datum % hd
@ Datum gelinkt 3an gebeurtenis
@ . Voorde |20 =], |1 &|maand na
= -
2]
Gebeurtenis Einde BTW-periode =
SIEEIEY

Dossierbeheer | Planning | Type gebeurtenissen

1. De gewenste gebeurtenis kan opgezocht worden via de knop | @ Zosken -
die het mogelijk zal maken om zowel een Directe zoekopdracht als een
Geavanceerde zoekopdracht uit te voeren op de gebeurtenisfiches. Deze
zoekopdrachten verlopen op identieke wijze als alle zoekopdrachten in
Sage BOB 50 Expert en worden hier dus niet verder bijgelicht.

2. Eens het gewenste Type gebeurtenis geselecteerd is, kunnen de
aanpassingen gedaan worden. De knoppen B en @ zullen de
aanpassingen respectievelijk bewaren of ongedaan maken. De opgeslagen
wijzigingen zullen automatisch doorgevoerd worden naar de Kalender.

De betekenis van de zones wordt verklaard in het volgende punt een Type
gebeurtenis aanmaken.




Gebeurtenissen

Een Type gebeurtenis aanmaken

Het toevoegen van een gebeurtenis gebeurt via het scherm Type gebeurtenis.
Dit gaat als volgt in zijn werk:

B Type gebeurtenissen =& ==

Code CONTROLE | Opdracht |A =€ Aanvang taak
Omschrijving Controle van de boekingen ) g AT e

Contrile des écritures

Actie gelinkt 3an de task

Speciieke verartwoordelike [JAN = E
Prestatie = Actielijst Geen actie ondememen [+

Voor Ales E] -

Voor Alle BTW-periodiciteiten (=]

[Z] Per persoon

Vervaldag

() Constante datum B -
(@ Datum gelinkt an gebeurtenis
@)+ Voor de - ol -
@- |1 3 dagen veor [v]
Gebeurtenis Einde maand (=]
alelclelE

Dossierbeheer | Planning | Type gebeurtenissen

1. De knop @ maakt een nieuw Type gebeurtenis aan.

2. Vervolgens dienen de Code (referentie) en Opdracht voor dit Type
gebeurtenis ingevuld te worden. Het functioneren van opdrachten werd
reeds eerder beschreven.

3. De Omschrijving kan in zowel de hoofdtaal als de alternatieve taal
ingegeven worden.

4. Wanneer een specifieke verantwoordelijke vereist is voor het uitvoeren
van de gebeurtenis, kan deze opgegeven worden in de zone Specifieke
verantwoordelijke.

5. Het is mogelijk om een Prestatie te verbinden aan een gebeurtenis. Deze
zal later opgeroepen kunnen worden via de Kalender.
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I Om deze zone te activeren is een licentie voor BOB-presta vereist.

6. Vervolgens wordt gekozen voor welk type klantendossiers de gebeurtenis
zichtbaar zal zijn.

e In de eerste zone Voor kan gekozen worden om de gebeurtenis te tonen
voor Alle, Natuurlijke personen of Rechtspersonen. Deze informatie wordt
teruggevonden in het knooppunt Algemene informatie van de Volledige fiche
in de zone Type.

¢ In de tweede zone Voor In de eerste zone Voor kan gekozen worden om de
gebeurtenis te tonen voor Alle, Maandelijkse of Driemaandelijkse BTW-
periodiciteiten. Deze informatie wordt teruggevonden in het knooppunt BTW
van de Volledige fiche in de zone Periodiciteit BTW.

7. De Vervaldag van de gebeurtenis kan op twee manieren vastgelegd
worden:

e Constante datum: De vervaldag van de gebeurtenis valt op een bepaalde
dag van een bepaalde maand. Deze dag en maand worden ingegeven bij deze
zone.

e Datum gelinkt aan gebeurtenis: De vervaldag van de gebeurtenis zal
afhankelijk zijn van een bepaalde boekhoudkundige Gebeurtenis zoals: Einde
maand, Einde trimester... Deze wordt opgegeven in de zone Gebeurtenis. Dit
kan op twee manieren gebeuren:

- Voor de X, Y maand Z: De vervaldag zal plaatsvinden op dag X, Y
maanden voor of na (Z) de Gebeurtenis.
Vb: Voor de 2, 1 maand voor met als Gebeurtenis Einde trimester zal
een vervaldag geven op elke tweede dag van de maand die valt voor
het einde van een trimester.

- X dagen Z: De vervaldag zal plaatsvinden X dagen voor of na (Z) de
Gebeurtenis.
Vb: 10 dagen voor met als Gebeurtenis Einde trimester zal een
vervaldag geven alle 10 dagen voor het einde van een trimester.



Gebeurtenissen

8. Het aanvangen van de gebeurtenis valt niet noodzakelijk samen met de
vervaldatum ervan. Dit wordt aangegeven in de zone dag(en) voor
vervaldag. Hier wordt opgegeven op hoeveel dagen voor de vervaldag de
gebeurtenis aangevangen wordt.

' Het is de dag voor de aanvang van de gebeurtenis die wordt weergegeven
op de kalender en niet de vervaldag. Standaard vallen deze samen door de
waarde 0 in de zone dag(en) voor vervaldag. Dit kan echter aangepast
worden.

9. Ten slotte kan aan een gebeurtenis een actie verbonden worden die via de
Kalender uitgevoerd kan worden. Dit gebeurt via de zone Actielijst:

e Geen actie ondernemen: Er wordt geen actie uitgevoerd voor deze
gebeurtenis.

e Een BOB-functie uitvoeren: Een functie vanuit Sage BOB 50 Expert kan
uitgevoerd worden via deze gebeurtenis. De zone BOB-functies wordt
geactiveerd en de gebruiker kan een functie kiezen uit de bijhorende lijst.

e Een programma uitvoeren: Een extern programma wordt opgeroepen via
deze gebeurtenis. Dit gebeurt als volgt:

- De zone Programma wordt geactiveerd en de gebruiker kan een
programma uit de lijst kiezen.

- In de zone Verbonden bestand wordt het bestand aangegeven dat
geopend zal worden door het eerder opgegeven Programma.

- Wanneer in de zone Programma gekozen wordt voor Word of Excel zal
de zone Verbonden model geactiveerd worden waar bijvoorbeeld een
dot-bestand opgegeven kan worden.

10. De knoppen B en @ zullen het taaktype respectievelijk bewaren of
annuleren.
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Een Type gebeurtenis verwijderen

Niet alle type gebeurtenissen kunnen verwijderd worden. De standaard door
Sage BOB 50 Expert voorziene gebeurtenissen kunnen niet gewist worden,
enkel de door de gebruiker aangemaakte Type gebeurtenissen kunnen gewist
worden. Dit gebeurt als volgt:

B Type gebeurtenissen =& ==

Code Opdracht A =€

CONTROLE

Aanvang taak
Omschrijving Controle van de boekingen 0 g e s ettty
Contrile des écritures

Actie gelinkt 3an de task
Speciieke verartwoordelike [JAN = B

Frestatie [ Actielist Geen actie ondememen [+

Voor Hles = =
=

Voor Alle BTW-periodiciteiten
[Z] Per persoon Alle personen -
Vervaldag
() Constante datum B -
(@ Datum gelinkt an gebeurtenis
@)+ Voor de - ol -
@- |1 3 dagen veor [v]

Gebeurtenis Einde maand (=]

RG]

Dossierbeheer | Planning | Type gebeurtenissen

1. De gewenste gebeurtenis kan opgezocht worden via de knop = @ Zesken -
die het mogelijk zal maken om zowel een Directe zoekopdracht als een
Geavanceerde zoekopdracht uit te voeren op de gebeurtenisfiches. Deze
zoekopdrachten verlopen op identieke wijze als alle zoekopdrachten in
Sage BOB 50 Expert en worden hier dus niet verder bijgelicht.

2. Via de knop © zal de fiche verwijderd worden. Hiervoor zal eerst een
waarschuwing verschijnen.

Wissen =%

@ Wilt u deze fiche verwijderen?

' De type gebeurtenis zal ook uit de volledige fiche van elk klantendossier

verwijderd worden.
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De gebeurtenissen weergeven op de Kalender

Het zal niet voor elk klantendossier nodig zijn dat alle gedefinieerd
gebeurtenissen getoond worden op de Kalender. Het zal ook niet nodig zijn
dat elke gebruiker alle gebeurtenissen kan zien. Deze weergave van de
gebeurtenissen kan ingesteld worden via de Volledige fiche van elk
klantendossier. Dit gebeurt als volgt:

Algemene informatie
Contactpersonen en zatels Opdracht
Samensteling en statuten _
Agemene vergadzring Verantwoordelike JAN B
Directe belastingen
BTW Code Omschriving Verantwoordelike -
Personeel

Jazriikse rekeningen en socials bi
Bestuurders/Beheerders

Exteme raadgevers
Aandeslhouders

Andere nota's

rategnneenl Taken voor opdracht Balans.

Code Omschriving Verartwoordelike -
20000
20100
20200
20300
20350
20400
20500

omuebiy B

-
&

Balans

Taches diverses

Fiscaal PIET
Sociaal

BTW

JYEEEE
Homom>

2y abpayion,

[}

JsaagspuEgsag

FEEEEEE

Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Opdrachten

1. In het veld Verantwoordelijke wordt aangegeven welke gebruiker de
gebeurtenissen zal zien op de Kalender.

2. Vervolgens dienen de gebeurtenissen aangevinkt te worden die voor het
betreffende klantendossier zichtbaar zullen zijn. Dit kan gebeuren via:

e Opdracht: Wanneer het veld naast een Opdracht aangevinkt of afgevinkt
wordt, zullen alle gebeurtenissen die tot deze Opdracht behoren hetzelfde
gedrag vertonen.

e Gebeurtenissen voor opdracht: Hier kunnen de gebeurtenissen een voor
aangevinkt of afgevinkt worden.
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! Enkel de aangevinkte gebeurtenissen zullen zichtbaar zijn voor de

Verantwoordelijke. Andere gebruikers zullen deze gebeurtenissen niet
zien. Wanneer bij een Type gebeurtenis een Specifieke verantwoordelijke
werd opgegeven, zal deze zichtbaar zijn in het raster. Het zal dan ook deze
Specifieke verantwoordelijke zijn die de gebeurtenissen ziet en niet de
Verantwoordelijke die bovenaan het venster werd ingegeven.

3. De knoppen B en @ zullen de wijzigingen respectievelijk bewaren of
annuleren.

Na deze stappen zullen de geselecteerde gebeurtenissen zichtbaar zijn op de
Kalender voor de betreffende gebruikers.

Kalender
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Later

m
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20/03 : Intrastat
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Centraal beheer van de Dossiers | Kalender
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Kalender

Eens de gebeurtenissen zichtbaar zijn op de Kalender, zullen deze ook in de
gebeurtenissenlijst onder de kalender verschijnen. Deze lijst zal nog een aantal
aanpassingen aan de gebeurtenissen toelaten via het contextmenu. Deze
worden hieronder beschreven:

Kalender
jan. 2013 febr. 2013 £ 2013 2013
‘z“m dlanw d v z z de[dv d v z z dmaau[u d v z daww d v ’z»
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Een prestatie aanmaken voor de gebeurtenis

Wanneer in de Type gebeurtenis een Prestatie ingegeven werd, kan deze als
volgt uitgevoerd worden:

1. Het contextmenu wordt geopend via een <rechtermuisklik> op de
gebeurtenis in de lijst onderaan de Kalender.

2. Via de optie De prestatie aanmaken wordt het venster voor de ingave van
de prestatie geopend. Dit gebeurt op een identieke manier als in
BOB-presta en zal in dit document niet verder beschreven worden.

' De licentie moet de module BOB-presta bevatten om deze functionaliteit te
kunnen gebruiken.
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Een gebeurtenis aanpassen (vervaldag,...)

Het blijft steeds mogelijk om de instellingen van een gebeurtenis aan te
passen. Dit gebeurt als volgt:

1. Het contextmenu wordt geopend via een <rechtermuisklik> op de
gebeurtenis in de lijst onderaan de Kalender.

2. Via de optie De prestatie aanmaken wordt het venster Gebeurtenis
geopend.

Gebeurtenis @l

Omschrijving Intrastat]

Vervaldatum 012202 [=]
Begin 12202 [=]
Opmerking

/o e

3. De gewenste aanpassingen kunnen door de gebruiker gemaakt worden.

4. De knoppen B en @ zullen de wijzigingen respectievelijk bewaren of
annuleren. De opgeslagen wijzigingen zullen automatisch doorgevoerd
worden naar de Kalender.
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De actie van een gebeurtenis uitvoeren

Wanneer een Actie aan een Type gebeurtenis verbonden werd, kan deze via
de gebeurtenissenlijst uitgevoerd worden:

1. Het contextmenu wordt geopend via een <rechtermuisklik> op de
gebeurtenis in de lijst onderaan de Kalender.

2. Via de optie De gebeurtenis uitvoeren wordt de verbonden Actie
uitgevoerd.

Een gebeurtenis toevoegen aan de lijst To-do’s

Het is mogelijk om een gebeurtenis op te nemen in het gedeelte To-do’s. Dit
gebeurt als volgt:

1. Het contextmenu wordt geopend via een <rechtermuisklik> op de
gebeurtenis in de lijst onderaan de Kalender.

2. Via de optie Gebeurtenis aan mijn to-do’s toevoegen wordt de
gebeurtenis overgebracht naar de lijst To-do’s.

To-do's
Vervaldatum Onderwerp E
»|20/01 Intracom {(NLSPORT)

F] | b

Centraal beheer van de Dossiers | To-do’s

Een gebeurtenis als voltooid markeren

Wanneer een gebeurtenis voltooid is, zal het niet langer noodzakelijk zijn dat
deze nog in de lijst voorkomt, deze kan dan ook verwijderd worden:

1. Het contextmenu wordt geopend via een <rechtermuisklik> op de
gebeurtenis in de lijst onderaan de Kalender.

2. Via de optie Gebeurtenis markeren als voltooid wordt de gebeurtenis
verwijderd uit de lijst.



Deel 6 -Gebeurtenissen weergeven op de Kalender

Een gebeurtenis verwijderen

Een gebeurtenis kan uit de gebeurtenissenlijst verwijderd worden zonder dat
hiervoor de Type gebeurtenis gewist wordt. Dit gebeurt als volgt:

1. Het contextmenu wordt geopend via een <rechtermuisklik> op de
gebeurtenis in de lijst onderaan de Kalender.

2. Via de optie Gebeurtenis verwijderen wordt de gebeurtenis verwijderd uit
de lijst. Hierbij wordt eerst om een bevestiging gevraagd.

3. Wanneer bevestigd is dat de gebeurtenis verwijderd moet worden,
verschijnt de vraag om de gebeurtenis ook te desactiveren voor het
huidige klantendossier:

Taak desactiveren

Wil u de suggestie van taak "Voorschot december” voor het dossier TAKEN desactiveren?

De volgende keuzes zijn mogelijk:

e Ja: De gebeurtenis wordt verwijderd uit de lijst en ze wordt afgevinkt in de
Volledige fiche van het klantendossier. Ze zal dus voor dit klantendossier niet
meer voorgesteld worden.

e Nee: De gebeurtenis wordt verwijderd uit de lijst maar alle overige
gebeurtenissen van hetzelfde type blijven behouden.

De lijst gebeurtenissen uitbreiden in de tijd

De gebeurtenissenlijst bestrijkt slechts een beperkte periode. Deze periode kan
aangepast worden als volgt:

1. Viade knop = wordt het scherm Instellingen van de kalender geopend.

2. In dit scherm kan aangegeven worden welk tijdsinterval voor en na de
huidige datum gebruikt dient te worden. Alle gebeurtenissen die binnen
dit interval vallen worden weergegeven op de Kalender en de lijst.



Kalender

Bparamétrage du calendrier des événements L3 EI@

Intervalle de temps
Aparirde |1 Imois] w  avant la date d'aujourdhui

Jusgue 4 moais  aprésla date d'avjourdhui

| Enregistrer ces valeurs par défaut

Ba

Een gebeurtenis aan de Outlook taken toevoegen

Het is mogelijk om een gebeurtenis op te nemen in de takenlijst van Outlook,
dit gebeurt als volgt:

1. De gewenste gebeurtenis wordt geselecteerd uit de lijst via een
<linkermuisklik>.
2. Deknop 9 zal de gebeurtenis toevoegen aan de takenlijst van Outlook.



Deel 6 -Gebeurtenissen weergeven op de Kalender




Deel 7 - Bestandsbeheer

In dit deel wordt verklaard hoe de gewenste
bestanden en elektronische documenten aan
een klantendossier toegevoegd kunnen worden.
Ook wordt vermeld hoe deze gepubliceerd
kunnen worden via Sage eFiduciary.






Inleiding

Inleiding

Naast de gegevens uit de Volledige fiche en de weergave van de
boekhoudkundige gebeurtenissen op de Kalender, is het ook mogelijk om alle
gewenste documenten in elektronische vorm of bestanden te verbinden aan
een klantendossier. Bijkomend is er ook de mogelijkheid om deze documenten
te publiceren op het Sage eFiduciary platform.
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Het Bestandsbeheer heeft dus 2 functies:

e Enerzijds het weergeven van de documenten en bestanden die bij het
klantendossier horen en dit op een gestructureerde wijze.

e Anderzijds het publiceren van de gewenste documenten en bestanden op
het Sage eFiduciary platform.
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Instellen van het Bestandsbeheer

De bestanden en documenten die verbonden zijn aan een klantendossier
zullen op een centrale locatie verzameld worden. Voor deze centrale locatie zal
een folder gebruikt worden die door de gebruiker opgegeven wordt via de
Volledige fiche van het klantendossier.
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Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Configuratie

Dit gaat als volgt in zijn werk:

1. De folder waarin de documenten en bestanden samengebracht zullen
worden, dient door de gebruiker op de gewenste locatie aangemaakt te
worden.

2. Eens deze folder aanwezig is dient deze gekozen te worden in de zone
Locatie van gegevens. Dit kan zowel manueel ingegeven worden als via de
knop [=.

3. De knoppen B en @ zullen deze ingave respectievelijk bewaren of
ongedaan maken.

4. Vervolgens zal via het tabblad Bestandsbeheer de folder met zijn
subfolders zichtbaar zijn, samen met de eventuele bestanden en
documenten die zich al in de subfolders bevinden.
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Tip: Door te klikken op de boomstructuur in het linkergedeelte van het

scherm kan de inhoud van elke subfolder getoond worden. Een <dubbele
klik> op een bestand in het deel Bestanden zal dit bestand openen.
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Manipulatie van bestanden in het Bestandsbeheer

Dit gedeelte zal de belangrijkste bestandmanipulaties die mogelijk zijn binnen
het Bestandsbeheer uiteenzetten.
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Een folder toevoegen

Het is mogelijk om onderverdelingen te maken in de folder die getoond wordt
bij het Bestandsbeheer. Dit gebeurt als volgt:

1. De knop @ in het gedeelte Dossiers zal een scherm openen voor het
toevoegen van een onderverdeling.

Onderverdeling &l

Parent . SageBOX hd

Naam

0K Annuleren

Centraal beheer van de Dossiers | Bestandsbeheer | Dossiers | 9

2. In de bovenste zone dient gekozen te worden welke folder een subfolder

zal ontvangen.

In de onderste zone wordt de naam van deze subfolder gekozen.

4. De knoppen ©L..2¢ en LAmde 1 ozullen het aanmaken respectievelijk
bevestigen of annuleren.

w
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Een folder verwijderen

Om een onderverdeling van een folder te verwijderen, dienen de volgende

stappen te gebeuren:

1. De gewenste folder dient geselecteerd te worden in het linkergedeelte van

het scherm.

2. Via de knop @' in het gedeelte Dossiers kan de gekozen folder gewist

worden.

3. Het bevestigen van de waarschuwing zal de folder definitief verwijderen.

Waarschuwing

Q

Wilt u deze directory verwiideren?

(B

De inhoud van de folder zal ook verwijderd worden.

Een bestand of document toevoegen

Om een document of bestand onder een folder toe te voegen, dienen de
volgende stappen uitgevoerd te worden:

1. Eerst dient de gewenste folder gekozen te worden in het gedeelte

Dossiers.

2. De knop '@ in het gedeelte Bestanden zal een scherm openen voor het
toevoegen van een bestand.
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3.

Eens het toevoegen bevestigd is, zal het bestand in de lijst onder het
gedeelte Bestanden verschijnen.

Een bestand of document verwijderen

Om een document of bestand uit een folder te verwijderen, dienen de
volgende stappen uitgevoerd te worden:

1.

Eerst dient de gewenste folder gekozen te worden in het gedeelte
Dossiers.

Het te wissen bestand of document dient gekozen te worden uit de lijst
onder het gedeelte Bestanden.

De knop @ in het gedeelte Bestanden zal het geselecteerd bestand
wissen. Er zal vooraf nog een waarschuwing getoond worden.

Waarschuwing ==

@ Wilt u dit bestand verwijderen?

Eens het verwijderen bevestigd is, zal het bestand uit de lijst onder het
gedeelte Bestanden verdwijnen.

Weergave van een bestand of document

Het is mogelijk om een schermvoorbeeld van de meeste bestanden en
documenten te tonen. Dit gebeurt als volgt:

1.
2.

De schakelknop [ zal het gedeelte Weergave activeren of deactiveren.
Wanneer een bestand uit het gedeelte Bestanden aangeklikt wordt, zal
een voorbeeld hiervan weergegeven worden in het gedeelte Weergave.
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Een bestand of document online plaatsen

Het is ook mogelijk om via het eFidiciary platform een document te delen. Dit
gebeurt als volgt:

1. Eerst dient de gewenste folder gekozen te worden in het gedeelte
Dossiers.

2. Het te publiceren bestand of document dient gekozen te worden uit de
lijst onder het gedeelte Bestanden.

3. De schakelknop © in het gedeelte Bestanden zal het geselecteerd bestand
online beschikbaar maken of niet. Wanneer het document of bestand
online beschikbaar is, zal de kleur ervan aangepast worden.
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Deel 8 - Snelkoppelingen

In dit deel wordt uitgelegd hoe er
snelkoppelingen aangemaakt kunnen worden
naar zowel externe programma's als onderdelen
van Sage BOB 50 Expert zelf.






Inleiding

Inleiding

Bij het openen van een klantendossier werd reeds gesproken over de
snelkoppelingen. Er bestaan 2 types snelkoppelingen:

e Standaard snelkoppelingen, die aanwezig zullen zijn op basis van de
geactiveerde modules in een Sage BOB50 klantendossier. Deze
snelkoppelingen zullen automatisch aanwezig zijn en de gebruiker heeft er
geen enkele invloed op.

e Door de gebruiker gedefinieerde snelkoppelingen. Deze snelkoppelingen
zijn beschikbaar voor zowel de Sage BOB 50 klantendossiers als voor de extern
beheerde klantendossiers. Zij zullen het mogelijk maken om een bepaald
programma uit te voeren of een bepaald bestand te openen.
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Plats Brussel
Telefoon 070/22 2120
. _Min dossiers Fax
S Nota
g
€
B Ref Nzzm -
& [ FRSPORT  DEMO SFORT SA/NV
= IF Fiduciaire Louis
B w Fiduciaire Lennertz
B NLSPORT  DEMO SPORT SA/NV e |
3 S0 EIENIE

5 Bockhouding & Financién

B vestc activa

Alle klantendossiers

Berichten

éj Commercieel beheer

% Sage Fista

[ @ Dubbeldiken om en dossier te openen ]

@3 Nieuw dossier a@ G Filter ~

Centraal gedeelte Centraal beheer van de Dossiers

Dit laatste type snelkoppeling zal besproken worden in dit deel.

7]

e
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Instellen van de snelkoppelingen

Het is mogelijk dat voor een extern beheerd klantendossier de gebruiker wenst
om een snelkoppeling toe te voegen die het externe pakket opent. Evenzeer is
het mogelijk dat bepaalde gegevens met betrekking tot een Sage BOB 50
klantendossier bijgehouden worden in een Excel-bestand zodat zij later
kunnen verwerkt worden. Ook hier kan het dan nuttig zijn om een
snelkoppeling toe te voegen die dit Excel-bestand zal openen. Dit zijn maar
enkele voorbeelden van het nut van gepersonaliseerde snelkoppelingen.

De snelkoppelingen worden geconfigureerd in twee stappen:
e Het aanmaken van de eigenlijke snelkoppeling.

e Aangeven welke snelkoppeling zichtbaar zal zijn voor elk klantendossier.

Een snelkoppeling aanmaken

Het aanmaken van een snelkoppeling gebeurt via het scherm Verbonden
programma’s. De volgende stappen dienen uitgevoerd te worden:

B Vebonden programma's =R
Omschrijving
Omschijving | EERERII
Sage 100
Bestand  |c:\Sage 100\sage 100.exe =
SIS ]

Dossierbeheer | Planning | Verbonden programma’s

1. Via de knop © wordt een nieuwe fiche aangemaakt. Dit roept het scherm
Toevoegen ref. op.

Toevoegen ref, =)

Ref. ||

Ok Annuleren

Dossierbeheer | Planning | Verbonden programma’s | (@

2. Hier dient de referentie van de snelkoppeling opgegeven te worden. Deze

zal ook bevestigd dienen te worden via .9
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3. De Omschrijving kan in de standaard en alternatieve taal opgegeven
worden. Deze zal getoond worden in de snelkoppeling.

4. In de zone Bestand kan manueel of via de knop [ opgegeven worden welk
document of (uitvoerbaar) bestand zal geopend worden bij het klikken op
de snelkoppeling.

Een snelkoppeling verwijderen

Het verwijderen van een snelkoppeling gebeurt via het scherm Verbonden
programma’s. De volgende stappen dienen uitgevoerd te worden:

3 vebonden programma's o= )
Omschrijving
Omschrijving | SR BRI
Sage 100
Bestand cSage 100'sage 100exe ==
(SEINEIC]

Dossierbeheer | Planning | Verbonden programma’s

1. De knoppen @@ en © @ maken het mogelijk om door de verschillende
fiches te bladeren.

2. Via de knop @ wordt de gekozen fiche verwijderd. Er zal een
waarschuwing verschijnen.

Waarschuwing @

@ Wenst u deze fiche te verwijderen 7

3. Het bevestigen van deze waarschuwing zal de snelkoppeling definitief
verwijderen.

I Bij het verwijderen van een snelkoppeling op de bovenstaande manier zal
deze voor elk klantendossier verwijderd worden.

&
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Een snelkoppeling zichtbaar maken

Het zichtbaar maken van een snelkoppeling voor een klantendossier gebeurt
via de Volledige fiche van het betreffende klantendossier. Dit gebeurt op de
volgende manier:

Andere nota’s

Algemene irformatie a
G en zetels A
Samenstelling en statuten i
Agemene vergadering Locatie van de gegevens [ 2
Drecte belastingen g
BTW

Personee! Verbonden programma’s B
Jaarijse rekeningen en sociale by

Bestuurders/Behesrders oy [ty ~ || &
Exems rmadgevers | [C] SAGE 100 Sage 100 T
Aandeshhouders SAGE FISTA Sage Fista o

Beheer

Configuratie

[E]

19842 gspUEISag

4

Be]
Centraal beheer van de Dossiers | Volledige fiche | Configuratie

1. Alle aangemaakte snelkoppelingen zijn zichtbaar onder het knooppunt
Configuratie.

2. Het aanvinken van een of meerdere snelkoppelingen in het gedeelte
Verbonden programma’s zal er voor zorgen dat deze snelkoppelingen
zullen verschijnen voor het betreffende klantendossier.

E Boekhouding & Financién

@ Waste activa

E‘_j Commercieel beheer

% Sage FiSta

Centraal gedeelte Centraal beheer van de Dossiers
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In dit deel worden de \verschillende
mogelijkheden tot het raadplegen van de
klantengegevens uiteengezet.






Inleiding

Inleiding

Naast het beheer van de permanente dossiers laat het Centraal beheer van de
Dossiers ook toe om een aantal overzichten in één oogopslag te overzien. Deze
overzichten situeren zich vooral in het tabblad Organizer maar ook via de
menupunten kunnen een aantal interessante overzichten opgevraagd worden.
Het is zelfs mogelijk om de nog uit te voeren taken of toekomstige afspraken
uit Outlook te consulteren. Ook kun de via BOB-presta geleverde prestaties
eenvoudig opgevraagd worden.

' Expertoengeing o e
Feconts casers demmsti - NLSPORT K L]
" b = = TS
B MLSRORT  DEMD SPORT SAAY i 4% d v Chat '
Q s 2348
Buw o 4567 B8 10 1 8 234887
" v Wz 3 W1 e | WS 7w s ooz N
B msrcar e ok sa - EEEIEE R EEE 2 718 WED 2 =
=57 a a0 2 @@ #xx7 2@
B doamers ]
1
§ | msrnT
w
AT DD SR0RT S
3 s
i e,
by roncem i
@31 Testaos
=
e e ey
sower i sy 7 =1
T
G P cascer | @[] G P+

Dossierbeheer | </
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Raadpleging: Outlook

Telkens het Centraal beheer van de Dossiers geopend wordt, zal dit
controleren of er nog voor de gebruiker interessant taken of afspraken
aangemaakt werden via Outlook. Dit wordt weergegeven in de zones To-do’s
en Agenda.

3
To-do’s
To-de's
Vervaldatum Onderwemp -
#|03/01 BTW-aangifte (NLSPORT)

4 3

Centraal beheer van de Dossiers | To-do’s

Deze lijst bevat alle taken die ingegeven werden via Outlook. het Centraal
beheer van de Dossiers toont enkel de taken vanaf de huidige datum. Deze
lijst bevat ook alle gebeurtenis die werden doorgestuurd vanuit de Kalender.

Agenda

Agenda

Begin Einde Onderwem -
» 08/01 11:00 08/01 17:00 Afspraak Sage

4 3

Centraal beheer van de Dossiers | Agenda

Deze lijst bevat alle afspraken die ingegeven werden via Outlook. Het Centraal
beheer van de Dossiers toont enkel die afspraken die nog niet vervallen zijn.
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Raadpleging: Klantendossiers

Het Centraal beheer van de Dossiers biedt de mogelijkheid tot een beknopt
overzicht van de meest nuttige gegevens uit het geselecteerde klantendossier.
Dit gebeurt via de zone Informatie.

Informatie - NLSPORT

Klant | Dossier Status vandeingaven

Algemene informatie

Maam : DEMO SPORT SA/NV  »
Straat Niguwstraat

Postcode : BE1000 =
Plaats Brussel

Telefoon : 070/22.21.20

Fae :

Nota's

3G [ &

Centraal beheer van de Dossiers | Informatie

Deze zone bevat naargelang het type klantendossier een of meerdere
tabbladen, dit wil zeggen:

e Sage BOB 50 klantendossier: Zowel het tabblad Klant (met de gegevens uit
de Volledige fiche) als het tabblad Dossier (met de gegevens rechtstreeks uit
het Sage BOB 50 dossier) en het tabblad Status van de ingaven (werkomgeving
Beheer van de ingaven) zijn aanwezig.

e Extern beheerd klantendossier: Enkel het tabblad Klant is aanwezig
aangezien het dossier niet geopend kan worden om de gegevens uit het
tabblad Dossier op te vragen.

Deze informatie kan gepersonaliseerd worden door het toevoegen of weglaten
van bepaalde zones of er kunnen aanvullende Nota’s gemaakt worden.
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Informatiezones toevoegen/weglaten
De werkwijze voor het toevoegen/weglaten van informatiezones is identiek
voor beide tabbladen Klant en Dossier, enkel de beschikbare informatie

verschilt:

1. Viade knop = wordt het wijzigingsscherm geopend.

B Instellingen van de informatiedossiers [ | =R |Ech(E<=)
Selectesrbaar Geselecteerd
Niet aanvullend NAME2 - Naam NAME
Adres ADDR1 Adres ADDR1
Aanvullend adres ADDR2 @ o pFmm PHONE
Telefoon PHONE Fax FAX
Fax FAX @ @ Brief EMAIL
Brief EMAIL oK BTV, VATNO
BTW-r. VATNO — Bankrekering BANKNO
Barkrekening BANKNO Annuleren | | Wetgeving LEGIS
Wetgeving LEGIS r — Basisvaluta BASECURRID
Basisvaluta BASECURRID gpkie Periodebeheer PERIODTRIM
Periodebeheer PERICDTRIM BTW-beheer WATTRIM
BTVi-beheer VATTRIM Actief fiscaal boekjaar PERIOD
Actief fiscaal boekjaar PERIOD
Taal LANGUAGE
< ¢ ®

Centraal beheer van de Dossiers | Informatie | '

2. De velden uit de rechterkolom worden weergegeven in het gebied
Informatie, deze in de linkerkolom kunnen toegevoegd worden aan dit
gebied.

3. Via een <dubbele klik> kan de gewenste informatie van de ene kolom naar
de andere overgebracht worden.

4. Wanneer de rechterkolom alle informatie bevat die de gebruiker wenst,
kan dit bevestigd worden via ..25... De wijzigingen kunnen steeds
geannuleerd worden via LAmderen |
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Nota’s toevoegen/aanpassen

De werkwijze voor het toevoegen/aanpassen van nota’s is identiek voor beide
tabbladen Klant en Dossier:

Nota's

niguw adres

Aaa/

Centraal beheer van de Dossiers | Informatie

1. De gewenste tekst dient ingegeven/aangepast te worden via de zone
Nota’s.
2. Deknoppen 8 en @ zullen de nota respectievelijk bewaren of annuleren.

Het tabblad Status van ingaven bijwerken

Het tabblad Status van de ingaven geeft een synthese van de werkomgeving
Beheer van de ingaven voor het geselecteerde dossier.

Informatie - NLSPORT

Klant Dossier | Status vandeingaven

+- Aankopen AAN - Volgend doc. : 200015 (02/2011)
+- Verkopen W01 - Volgend doc. : 400005 (02/2011)
+- Financieel CA1 - Volgend doc. : 500006 (02/2011)
+--DP DV1 - Volgend doc. : 620004 {02/2011)

[ 4 Dubbelkilden om een ingave te openen ]

ki

Centraal beheer van de Dossiers | Informatie

e Viade knop # kan de volledige boomstructuur geopend worden om zo een
overzicht te krijgen van alle ingaven in het geselecteerde dossier.
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e Via de knop ® worden de ingaven bijgewerkt zodat steeds de laatste
situatie zichtbaar is.

Tip: Dit kan nuttig zijn wanneer een andere gebruiker in het geselecteerde

dossier aan het werken is.
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Raadpleging: Prestaties

Het Centraal beheer van de Dossiers biedt de mogelijkheid om de via BOB-
presta ingegeven prestaties te raadplegen.

Er zijn 2 mogelijke overzichten:

e Raadplegen per dienstverlener: De prestaties worden getoond per
gebruiker.

e Algemeen raadplegen: Alle prestaties worden getoond.

Raadplegen per dienstverlener

Het scherm Historiek prestaties per medewerker komt overeen met dit uit
BOB-presta. Het zal dan ook niet in detail besproken worden in dit document.

B Historiek prestaties per medewerker = |- = ]
B  w [ e
Selectie
Datum van van |8/01/2013 (=] tet |8/D1/2013 [=] @ -
Prestaties van E] Lot E] Q) Wissen
Categorie van E] Lot E] @ Bijwerken

Status .n |¥] Gratis prestaties inbegrepen

| Derde

| ~
’| & I:E‘:t'| Ref | Naam [ Contact | Code | Cat. | Datum [Begin
M ] ABCONSULTAB CONSULT ANALYSE B01/2013 13:41
A
< [ r
[.F\antal: 1 ] [.Hnahfse ] lBezig
0|9 ¥|vafss

Dossierbeheer | Prestaties | Raadplegen per dienstverlener
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Algemeen raadplegen

Het scherm Historiek prestaties komt overeen met dit uit BOB-presta. Het zal
dan ook niet in detail besproken worden in dit document.

Historiek prestaties EI@
Selectie
Datum van van |8/01/2013 (=] tet |8/D1/203 = &~ N S——
Medewerkers  wan E] Lot E] &) Wissen
Prestaties van E] Lot E] Q¥ Bijwerken
Categorie van E] Lot E]
Status ..n WMet de gratis prestaties
Derde -
e = Ref Naam Contact Code Cat. Diatum
» [T] JAN  ABCONSULTAB CONSULT ANALYSE 8/01/2013
4 r
Aantal: 1 Analyse Bezig
¥-QQ bk

Dossierbeheer | Prestaties | Algemeen raadplegen
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Raadpleging: Gebeurtenissen

Naast de raadpleging van de gebeurtenissen op de Kalender kan dit ook via
specifieke schermen:

De gebeurtenissen raadplegen per klantendossier

Dit scherm toont de gebeurtenissen per klantendossier.

' Taken raadplegen per dossier EI@
AA o
Naam DEMO SPORT SA/NV
Gerangschikt {11 NN (| Beginvan 8012013 [v]| tot [8/04/2013 [+ |69} -
Verantwoordelifke JAN = wt [wouter =]
" |Aar1\rang |Venra|dag |Omsd’1r |Vemrrtwoordelijke|0pm |:
2000172013 20/01/2013  BTW-aangifte JAN
2000172013 20/01/2013  Intracom JAN =
2000172013 2040172013 Intrastat JAN
31/01/2013 3140172013 Aangfte 57 JAN
20002/2013  20/02/2013  Intrastat JAN
20003/2013  20/03/2013  Intrastat JAN
30372013 31/03/2013  BTWHisting JAN
Qe

Dossierbeheer | Planning | Raadplegen per dossier

Het bovenste gedeelte laat toe om de weergegeven gebeurtenissen te filteren.
Het is belangrijk dat elke wijziging in dit gedeelte steeds bevestigd wordt via

Via de knoppen @ en @ is het mogelijk om respectievelijk de geselecteerde
taak of alle taken te verwijderen.
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De gebeurtenissen raadplegen per verantwoordelijke

Dit scherm toont de gebeurtenissen per verantwoordelijke.

. Taken raadplegen per verantwoordelijke EI@
w
Naam Jan Janssen
Gerangschict| [ I (] Begnvan 8012013 [v)| tot |8/04/2013 (v |69 -
Dossiers van [=d tt |TE [=] ‘% Toepassen
!I |Aar1\rang |Venra|dag |Omsd’1r |Dnsmer |Opm | i
20/01/2013  20/01/2013  BTW-aangfte  FRSPORT L
2070172013 20/01/2013  Intracom FRSPORT
2000172013 20/01/2013  Intrastat FRSPORT
2000172013 20700172013 BTW-aangifte NLSPORT
2000172013 20/01/2013  Intracom NLSPORT
20/01/2013  20/01/2013  Intrastat NLSPORT
30/01/2013  30/01/2013  Controle van de be 10
30/01/2013  30/01/2013  Cortrole van de be BV
Qe

Dossierbeheer | Planning | Raadplegen per verantwoordelijke

Het bovenste gedeelte laat toe om de weergegeven gebeurtenissen te filteren.

Het is belangrijk dat elke wijziging in dit gedeelte steeds bevestigd wordt via

Via de knoppen @ en @ is het mogelijk om respectievelijk de geselecteerde
taak of alle taken te verwijderen.
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Algemeen raadplegen

Dit scherm toont alle gebeurtenissen.

m Taken raadplegen EI@
Gerangschikt FEMTEEEIE ]| Begnvan (80172013 (7] 1ot |B0e2013 (=) R -
Dossier van [ ot |TE [we1]
Verartwoordelike van | JAN = ot |wouter [7) |
ﬂ Aanvang |Vervaldag | Omschr. Dossier | Verantwoordeljle | Opm. i
M 20/01/2020/01/201 BTW-aangifte FRSPO JAN £
20/01/20 20/01/201 Intracom FRSPO JAN
20/01/20 20/01/201 Intrastat FRSPO JAN
20/01/20 20/01/201 Intracom NLSPO' JAN
20/01/20 20/01/201 Intrastat NLSPO JAN
20/01/20 20/01/201 BTW-aangifte NLSPO' JAN
30/01/20 30/01/201 Controle van de boekingen JAN
30/01/20 30/01/201 Cortrole van de boekingen JAN
30/01/20 30/01/201 Cortrole van de boekingen JAN
30/01/20 30/01/201 Cortrole van de boekingen 10 JAN
Qe

Dossierbeheer | Planning | Algemeen raadplegen

Het bovenste gedeelte laat toe om de weergegeven gebeurtenissen te filteren.
Het is belangrijk dat elke wijziging in dit gedeelte steeds bevestigd wordt via

Via de knoppen @ en @ is het mogelijk om respectievelijk de geselecteerde
taak of alle taken te verwijderen.
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Deel 10 - Overige functionaliteiten

In dit deel worden de functionaliteiten getoond
die niet specifiek behoren tot het Centraal
beheer van Dossiers. Het gebruik van deze
functionaliteiten werd reeds in ander
beschikbare documenten verklaard en dit deel
zal dus een meer opsommende functie hebben.






Overzicht nuttige functionaliteiten

Overzicht nuttige functionaliteiten

Naast de reeds eerder vermelde functionaliteiten biedt het Centraal beheer
van de Dossiers nog bijkomende functionaliteiten die in dit document niet in
groot detail besproken zullen worden aangezien hier andere documenten of
FAQ’s voor bestaan.

Deze functionaliteiten zijn onder andere:

e |Instellen van de activiteiten

e Afdrukken en configureren van de BTW-brieven.

e Beheer van de officiéle documenten (multidossier)

e Afdrukken van de status van de officiéle documenten
e Herberekenen van de jaarlijkse klantenlijsten

e De INTERVAT-assistent

e Een dossier verzenden

e Een dossier recupereren
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Instellen van de activiteiten

De Activiteiten zijn de eigen dossiers van de fiduciaire, het kan hier om slechts
een enkel of om meerdere dossiers gaan. Het is uit de Activiteiten dat de
gemeenschappelijke gegevens voor de BTW-brieven komen, het is de lijst van

Activiteiten die getoond wordt als lijst van beschikbare dossiers voor het
ingeven van prestaties in BOB-presta...

Het instellen van de Activiteiten gebeurt via het scherm Recuperatie van
basisgegevens.

B Recuperatie van basisgegevens [ ===
In dit venster kunt u de lijst van dossiers met financiéle en
basisgegevens (voorheen het fiduciairedossierlinstellen om er de

basisgegevens uit te halen (Anciennement appélé dossier
Fiduciaire) afin d'en retirer les informations signalétiques

B Project Maam 0

MiN Euroiduciaire NV

E9 Opslzan & Annuleren Q9

Dossierbeheer | Bestand | Activiteiten

1. Via de knoppen @ en @ kunnen de Activiteiten respectievelijk
toegevoegd of verwijderd worden.

2 Opzoeken ==l

Zoek karskters
I

Dessier Naam
FRSPORT  DEMO SPORT SA/NV

IF Fiduciaire Louis
IN Euro fiduciaire NV
L Fiduciaire Lennertz

NLSPORT  NLSPORT NV

« b

Gebruik Alt+ pijl naar links of Alt+pijl naar rechts om de sorteervolgorde t

Dossierbeheer | Bestand | Activiteiten | ‘@

| Enkel de Sage BOB50 klantendossiers kunnen ingesteld worden als

Activiteiten.
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2. De knoppen [BOskn | en [Qamieen | zyllen de lijst respectievelijk
bewaren of annuleren.

Configureren van de BTW-brieven

Het configureren van de BTW-brieven wordt beschreven in de betreffende
handleiding. Dit wordt niet verder beschreven in dit document.

. Beheer van BTW brieven

e-Mail Nisport @sage be

Adres Misuwstraat

PC BE1000 [=]| |Brussel [=]
Taal Frans (=]

Verzendmethode

(7) Verzend per e-mail

@ Verzending per brief

Betalingsinformatie

IBAN

Mededeling +++041/9618/53527+=+
Ball&

Dossierbeheer | Afdrukken | BTW-brieven | Configuratie
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Afdrukken van de BTW-brieven

Voor het afdrukken van de BTW-brieven moet eerste een Activiteit gekozen
worden zodat hieruit de algemene configuratie voor de BTW-brieven
hernomen kan worden.

Activiteit selecteren
Activiteit m [=]| | Euro-iduciaire !

Beheer van de activiteiten OK Annuleren

Dossierbeheer | Afdrukken | BTW-brieven | Afdrukken

Eens de activiteit gekozen is, zal de procedure exact verlopen zoals beschreven
in de betreffende handleiding.

Beheer van de officiéle documenten (Multidossier).

Het is mogelijk om de Werkomgeving Beheer officiéle documenten
(Multidossier) te openen van het Centraal beheer van de Dossiers. Dit laat toe
om de officiéle documenten van alle klantendossiers te beheren. Voor meer
informatie rond de officiéle documenten zijn er de diverse documenten op de
website.

Beheer officiéle documenten - Werkomgeving [Multidossiers] =
geving
Selectie «
[ ewaangiten ][ nrastatzangine

| Document | Niet-afgesloten decumenten

[ ntracomopgaven ][ Fiches 2615 | Rangsch. [Type E] (=) J 6 :‘:‘;‘;‘Zmn -
Jaarlijkse Klantenlistig | @ Bijwerken
@ Intervat
Lijst
B|Dossier | Type Periode Status Ok |Verzenddatum - 2222”3 i g Ontvangstbewj Emggs‘;g
P [NLSFORT | daarlikse kiantenisting Jaar 2010 Opgemaait
NLSPORT Jsarijkse klarterlisting Jaar 2009 Aangemaskibestand  [#] 10/03/2010 Bectronisch @ Downloaden
NLSPORT BTW-sangite dde kwartoal 2010 Asngemackibestend [#] 154012011 S
NLSPORT BTW-zangfte 3de kwatzal 2010 Aangemazkt bestand  [7]  15/10/2010
NLSPORT Intracomm. opgave  4de kwartaal 2010 Aangemaaki bestand  [v] 15/01/2011 * Contouabe
NLSPORT Irtracomm. cpgave  3de kwatsal 2010 Aangemaskibestand [7] 15/10/2010
NLSPORT Intracomm. cpgave  4de kwartaal 2009 Aangemacktbestand  [7] 15/01/2010 Bectronisch % BTWi-voet
NLSPORT Irtracomm. opgave  3ds kwartaal 2009 Aangemacktbestand [7] 15/10/2009 Bectronisch i
« v

LR AT (i - 20

Dossierbeheer | Aangiften | Beheer officiéle documenten
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Afdrukken van de status van de officiéle documenten

Het Centraal beheer van de Dossiers laat toe om een overzicht te krijgen van
alle officiele documenten met hun status en dit voor alle klantendossiers.

Meer informatie is terug te vinden in de verschillende beschikbare
documenten.

Status van de officiéle documenten (== =
[ Selectie | Pammeters|
Printer @ Afdrukken
Naam \CARINEosh\HF Laserdet 1160 (=] | & Eigensch.

Aant. exempl 1

A

@ Mdrukroorb
@ Excel bestand

Document

Type Basishistoriek [+]
Selectie FOE bestand
@ Alle statussen
7 Selectie van status @ erzenden -
[Cvan 01/20 w]| tot 1272011 )|
Sorteervolgorde:| Per gebriiker Ca)
Per dossier u
Pertype o
Per datum ]

Dossierbeheer | Afdrukken | Status van de officiéle documenten

Herberekenen van de jaarlijkse klantenlijsten

Het Centraal beheer van de Dossiers biedt de mogelijkheid tot het berekenen
van de jaarlijkse klantenlijsten voor de BTW. Meer informatie is terug te vinden
in de verschillende beschikbare documenten.

Jaarlijkse BTW-listing ==

Selecties

g Boekjzar 2011 &

[7] Herberskening ljsten per dossier
[ Controleljsten
[T Fficile listen

Annuleren

Dossierbeheer | Aangiften | Klantenlisting



Deel 10 -Overige functionaliteiten

De INTERVAT-assistent

Het Centraal beheer van de Dossiers biedt de mogelijkheid om rechtstreeks
gebruik te maken van de INTERVAT-assistent. Meer informatie is terug te
vinden in de verschillende beschikbare documenten.

B Assistent Intervat 3 (BTW-aangifte) ==

Welkom in de assistent voor het exporteren naar Intervat 3

Gelieve het type documenten te kiszen dat u wenst te exporteren

@ BTW-aangifte
(@) Intracommunautaire opgave

@ Kantenlisting

Enkel de comect berekende aangiftes en niet lege listings

Vorige Velgende Annuleren

Dossierbeheer | Aangiften | Assistent Intervat

Een klantendossier verzenden

Het is mogelijk om een klantendossier te verzenden via het Sage eFiduciary
platform of via een transferfolder. Hieromtrent is meer informatie beschikbaar
in de betreffende handleiding.

B2 Help bij export ==

Selectie van de exportwijze

@) via het Sage eCloud platform
Omschriving verzending
Volledig dossier

/ ©)in een transferolder

Sae

Liing Yo Basingss

Moiige: Volgende Annuleren

Dossierbeheer | Communicatie | Dossier verzenden




Overzicht nuttige functionaliteiten

Een klantendossier recupereren

Het is mogelijk om een klantendossier te recupereren via het Sage eFiduciary
platform of via een transferfolder. Hieromtrent is meer informatie beschikbaar
in de betreffende handleiding.

B2 Help bij import = |[E]=s

Selectie

® Opzosken op het Sage eCloud platiorn

. Abonneer.
() Opzaeken in een transferdirectory

Moiige Volgende || Annuleren

Dossierbeheer | Communicatie | Recuperatie van een dossier










Praktische gids

Een permanent dossier laat onder meer toe om:

e Juridische, sociale en fiscale informatie van een onderneming op te
slaan.

e Externe documenten en bestanden in verband met de omgeving te
archiveren.

Het geheel van deze gegevens centraliseert alle betrokkenen (sociale
secretariaten, banken, aandeelhouders...) en hergroepeert de
belangrijkste gebeurtenissen in het leven van een onderneming.

Om de fiduciaires te helpen in het dagelijkse beheer van hun
klantendossiers, heeft Sage besloten om het product Sage BOB 50
Expert uit te breiden met het Centraal beheer van de Dossiers. Dit
Centraal beheer van de Dossiers biedt zo de mogelijkheid om alle
juridische, sociale en fiscale informatie van klantendossiers op te slaan,
samen met de hieraan gerelateerde documenten en bestanden.

De praktische gids richt zich aan alle fiduciaire ondernemingen die
wensen om de permanente dossiers van hun klanten te beheren. Het
lezen ervan kan door iedereen gebeuren, en vereist geen bijzondere
voorkennis behalve een zeker kennis van de fiscale wetgeving.

Het doel van deze praktische gids rond het Centraal beheer van de
Dossiers is u deze functionaliteit te laten ontdekken op een zo natuurlijk
mogelijke manier met de nadruk op alle mogelijkheden voor de
ingebruikname aangepast aan uw behoeften.

m www.sage.be
info@sage.be

Living Your Business



