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Voorwoord

Sage werkt al meer dan 10 jaar nauw samen met het onderwijs. De docenten
en studenten hebben behoefte aan eenvoud wanneer ze met Sage BOB 50
SCHOOL edition beginnen te werken. De kracht van dit boekhoud- en
commercieel beheerpakket schuilt in zijn gebruiksgemak en flexibiliteit.

Met behulp van didactisch materiaal uitgegeven door diverse verenigingen en
uitgevers, beantwoorden wij perfect aan de doelstellingen van de diverse
types onderwijs (secundair, hoger, universitair,...).

De docenten baseren zich vooral op deze hulpmiddelen voor het voorbereiden
van hun lessen boekhouding en commercieel beheer.

Met dit pakket, heeft u de volgende voordelen:

e Een eenvoudige installatie

e Eenintuitief gebruik

¢ Innovatie en flexibiliteit

e Een pedagogische ondersteuning

e Flexibiliteit voor alle scholen

e Een belangrijke referentie voor alle studenten

e Een gratis licentie en technische ondersteuning

Veel leesgenot!



Voorwoord



Deel 1 - Algemeen

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






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.



Deel 1 -Algemeen

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.




Deel 2 -Inleiding

Dit gedeelte beschrijft de vereisten voor een
correcte installatie van Sage BOB 50 School
Edition en bevat de installatiecode van het
product.






Vereisten

Vereisten

In het kader van het gebruik van de toepassingen Boekhouding en
Commercieel beheer Sage BOB 50 van Sage door de leerkrachten
boekhouding, hebben wij een specifieke installatiewijze voorzien. Dit om de
tijd die nodig is voor het creéren van een nieuw dossier, tot een minimum te
beperken.

Dit dossier zal de leerlingen toelaten om snel van start te kunnen gaan. Hierbij
zijn bijvoorbeeld het boekhoudplan, de dagboeken en de periodes al correct
ingesteld. Het systeem zal boekingen aanvaarden tot de maand september
2013.

Niettegenstaande is de versie die u ontvangen heeft, dezelfde als de versie die
geleverd is aan onze klanten, zijnde KMQ'’s en FIDUCIAIRES.

Hieronder vindt u de installatiecodes:

Serialisatie van de software

Licentie
Serienr. 000100
BATAYF DEAANA
AARACE ARAAAL
Naam SCHOOL EDITION
Beveiliging

nstallsticcode | NFCSZMDS | o

De installatie voor scholen voorziet de automatische ingebruikname van de
module BOB OLE. De leerlingen kunnen zo de boekhoudinformatie direct
gebruiken in elke WINDOWS omgeving en meerbepaald in MS WORD, MS
EXCEL, MS ACCESS ...

Het spreekt voor zich dat daarom de toepassingen EXCEL en WORD vooraf
geinstalleerd moeten worden.

De handleidingen staan in pdf-formaat in de directory Documents50 in het zip-
bestand van de installatie. Indien u niet over de software Adobe Acrobat
Reader om de bestanden in pdf-formaat te openen beschikt, kan u deze gratis
downloaden van de Adobe site (zie heet gedeelte Installatie, hoofdstuk De
installatie voortzetten).




Deel 2 -Inleiding

Als bij een nieuwe installatie van Sage BOB 50 zou gevraagd worden om een
FirstUser code, zal het volgende venster verschijnen. DE volgende informatie
moet ingegeven worden:

FirstUser
Er werd geen gebruiker gedefinieerd.
Om de eersgte gebruiker te kunnen definigren, moet u de

sleutel invoeren [First uzer key]. Deze werd samen met uw
licentie gelewerd.

Serie-nr 000100
BATAYF DEAANA
AARACE ARAAAA
Slewutel HG3MN443U]|

0K Annuleren

Na het bevestigen van deze codes zal Sage BOB 50 vragen om een nieuwe
systeemgebruiker aan te maken. Zie het deel Aanmaken van een nieuwe
gebruiker om hierover meer informatie te verkrijgen.




Deel 3 - Installatie

Dit derde deel bespreekt de installatie van het
programma en boekhouddossier.






Inleiding

Inleiding

Voor de installatiedient het programma SETUP.EXE uitgevoerd te worden, dat

u terugvindt in het zip-bestand.

| AReader 6/08/2012 13:51

, BOB5O 6/08/201213:51

) Documents50 6,/08/2012 13:51

| Sybase 5QL 6/08/201213:51
| Autorun.inf 16/07,/2009 15:24
mEOE.ico 5/10/2007 15:06

B setup.exe 5/09/2012 10:45

Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap
Setup-gegevens 1kE
Icon 193 kB
Toepassing 2.637 kB




Deel 3 -Installatie

Taalkeuze

Klik op uw taalkeuze voor de installatie van BOB 50.

Sage BOB 50 School Edition 2012 - 2013

Installatie voorzetten
in het Nederlands |

Poursuivre I'installation
en francais

sage

Living Your Business Quitter Afsluiten




De installatie voortzetten

De installatie voortzetten

Klik op INSTALLATIE SOFTWARE

Installatie van Sage BOB 50 School Edition

' Hulp tijdens de installatie

Hulp document tijdens de installatie
downloaden en afdrukken
(Dit document is in PDF formaat)

. Installatie software

Ik heb het document “hulp tijdens de installatie” gedownload
en wens verder te gaan met de installatie van Sage BOB 50 e

' Handleidingen

Kennismakingshandleiding

Living Your Business / 7 Vorig scherm  Afsluiten

U kan het document Kennismakingshandleiding eveneens raadplegen vanuit
dit scherm.

De documenten hernomen bij de installatie zijn in PDF formaat. Indien u niet
over de software Adobe Acrobat Reader om deze bestanden te openen
beschikt, kan u deze gratis downloaden van de Adobe site (klik op het
desbetreffende icoon).

BOB 50 maakt per default de directory BOBSCHOOL50 van uw harde schijf (C:).



Deel 3 -Installatie




Deel 4 - Opstarten van Sage BOB 50

Het opstarten van Sage BOB 50 kan op twee
manieren gebeuren. Deze worden in dit deel
beschreven.






Manueel opstarten

Manueel opstarten

Het opstarten van Sage BOB 50 kan manueel gebeuren. Hiervoor kiest u met
de muis voor Menu Start | Programma’s | BOB 50 | BOB 50.

Sage BOB 50 levert u standaard:
e 2 demodossiers:

— IN: fiduciaire dossier
— NLSPORT: KMO dossier

e 1 gebruiker SUPERV.

Gebruiker

Gebruiker
Code SUPERV

B O B Paswoord
5 O Dossier

Code IN E]

SCHOOL EDITION

0K Annuleren £




Deel 4 -Opstarten van Sage BOB 50

Automatisch opstarten

Het automatisch opstarten van Sage BOB 50 gebeurt door rechtstreeks op het
icoon Sage BOB 50 te klikken op het bureaublad.

Sage BOB 50 levert u standaard:
e 2 demodossiers:

- IN: fiduciaire dossier
- NLSPORT: KMO dossier

e 1 gebruiker SUPERV.

Gebruiker

Gebmiker

Code SUPERV| [=]

B O B Paswoord
5 O Dossier

Code N =

SCHOOL EDITION

QK Annuleren =5




Deel 5 - Aanmaken van een nieuw dossier

Dit vijfde deel beschrijft de procedure voor het
aanmaken van een nieuw boekhoudkundig
dossier. U kan ook bij het aanmaken bepaalde
gegevens uit een ander dossier recupereren
(derdenfiches, boekhoudplan,...).






Opstarten BOB 50 Systeem

Opstarten BOB 50 Systeem

Verlaat de toepassing BOB 50. Hierna start u de applicatie BOB 50 System. Dit
gebeurt als volgt:

e Manueel via de muis in het menu Start | Programma’s | BOB 50 | BOB 50
Systeem

e Automatisch door een klik op het icoon op het bureaublad EEEENSEEN,

U heeft toegang tot de module Systeem met de gebruiker SUPERV (er is geen
paswoord)

Gebruiker

Gebriker

Code SUPERV| =

B O B Paswoord

50

QK Annuleren >3




Deel 5 -Aanmaken van een nieuw dossier

Aanmaken van een nieuw dossier

Hieronder vindt u de verschillende stappen voor het aanmaken van een nieuw
dossier.

1. Ga naar Bestand | Nieuw dossier | Aanmaken van een nieuw dossier.

Onderhoud  Communicatie Extra Vensters Help

GEEENG S Bewerken

Aanmaken van een nieuw dossier

Mieuw dossier

Gebruikers f]: Import externe gegevens

Toegangsrechten Impert van standaardgegevens

Rechten cp de rapporten
Gebruikersprofielen

Bibliotheek boekhoudplannen

Standaardtabellen »
Afdruk bestanden 3

Afsluiten




Aanmaken van een nieuw dossier

2. U kan verder gaan door op de knop Ik aanvaard te klikken.

Configuratie van dossier - Algemene instellingen

»

GEBRUIKSRECHT LICENTIE VOOR DE BEHEERPROGRAMMA'S
VAN SAGE BOB

BELANGRIJK
AANDACHTIG LEZEN ALVORENS HET PRODUCT TE GEBRUIKEN

DIT EINDGEBRUIKERS LICENTIECONTRACT TUSSEN U (NATUURLUKE OF RECHTSPERSOON) EN DE
ONDERNEMING SAGE IS VAN TOEPASSING OP ALLE BEHEERSOFTWARE WAN SAGE BOB, DIE
COMPUTERPROGRAMMA'S, BUGAANDE ONDERSTEUNING, ON LINE DOCUMENTATIE, AFGEPRINTE
DOCUMENTATIE KAN OMVATTEN. DOOR TE INSTALLEREN, KOPIEREN OF DOOR OP GELWK WELKE

/ MAMNIER HET COMPUTERPROGRAMMA TE GEBRUIKEN, ERKENT U GEBONDEN TE ZUN DOOR DE
VOORWAARDEN WAN HUIDIGE OWEREENKOMST. INDIEN U NIET AKKOORD BENT MET DE
VOORWAARDEN WAN DIT LICENTECONTRACT, INSTALLEER OF GEBRUIK HET PROGRAKMNA DAN NIET,
U KAN HET STEEDS TERUGBRENGEN MAAR DE PLAATS VAN AANKOOP OM EEN GEHELE
TERUGSTORTING TE KRUGEN. .

m

LICENTIE PROGRAMNA

Het PROGRAMMA is beschermd door de ingen en internaticnale over omtrend de
materie van auteursrecht, en intellectuele rechten. Het PROGRAMMA wordt niet verkocht maar in licentie
gegeven.

GEBRUIKSLICENTIE

Dit contract staat u volgende rechten toe:

. Het is u toegelaten om een exemplaar van het PROGRAMMA te installeren en gebruiken, in zijn
plaats, elke voorgaande versie voor hetzelfde operating system, op een stand alone computer.

*  Plaatsen/Gebruiken op een netwerk. Hetis u ook toegelaten een exemplaar van het PROGRANMMA
te stockeren of installeren op een opslagtoestel, zoals een netwerkserver, exclusief gebruikt om
HET PROGRAMMA te installeren of gebruiken op uw andere computers door middel van een intern
netwerk. U dient echter een speciale licentie te bekomen om te installeren (Netwerkiextra

@ werkpost) op elke onderscheiden computer waarop HET PROGRAMNA werkt vanaf het centrale

toestel.

Living ¥

Lfdrukken Annuleren




Deel 5 -Aanmaken van een nieuw dossier

3. Vervolledig het volgende scherm zoals hieronder weergegeven.

| Let erop dat de codes juist en volledig ingegeven worden.

Configuratie van dossier - Algemene instellingen

A1 SCHOOL EDITION

Serialisatie van de software

. Licentie
Serienr. 000100
BATAYF DBAANA
ARAACE AAAAAR
! Naam SCHOOL EDITION
Beveiliging

nstalatiecode  |NFC9ZMDS | <«

Dossiergegevens

Ref. |Al
MNaam |SCHOOL EDITION

orige Volgende Annuleren

4. Kies een referentie (Ref.) voor uw dossier.




Kenmerken van het dossier

Kenmerken van het dossier

5. Verder vult u de gegevens betreffende uw bedrijf in.

Configuratie van dossier - Algemene instellingen

A1 SCHOOL EDITION @

Dossiergegevens (vervolg)

Tel. 02/721.18.30 Fax

E-mail

Adres Excelsiodaan 15
! PC BE1000 [=] =]
/

BTW-r.  |BE [=]| D419.678535

IBAN BIC

Bank

Taal

Beheer altematieve omschrijving
Dossier  |NLE [x] | Nederland:
Atemat FRE [=]| Frans |

Vorige olgende Annuleren




Deel 5 -Aanmaken van een nieuw dossier

6. Selecteer de gewenste modules.

Configuratie van dossier - Algemene instellingen

Al SCHOOL EDITION

Installatie modules

. Directory cbobschool 30%Data A1 [+

R ie van de

@) Geen recuperatie
| () Recuperatie van esn ander dossier
-
@ Instelingen Volledig dossier

() Recuperatie andere software

- Dpli

N.EB.: Lhw verdeler beschikt over een lijst van de Software
waarvan de gegevens gerecupereend kunnen worden.

Modules
Algemene boekhouding

[ Overschrijvingen

[7] Commercieel beheer

[ Beheer vaste activa
Module van de prestaties

[T] IRIS Capture for BOB 50

% Eigenschappen

Liing Woer Busingss Specffiek type Geen enkel E]

Varige Volgende Annuleren




Kenmerken van het dossier

7. Vervolgens kiest u de wetgeving (Belgisch of Luxemburgs) en de gebruikte
valuta.

Configuratie van dossier - Algemene instellingen

A1 SCHOOL EDITION @

Wetgeving en valuta's
L Wetgeving
Land E] Belgie

. Valuta's
| Basisvaluta

/ Code EUR [7] Aart. decimalen: | 2 &
,r“ Separator duizendtallen
I Atematieve valuta
Code BEF [=] Aant decimalen: | 0 %
Koers 40,3359 Separator duizendtallen

Se

Living Wor Businss

Vorige Volgende Annuleren




Deel 5 -Aanmaken van een nieuw dossier

8. Teneinde langdradige ingaven te vermijden, raden wij u aan één van de
onderstaande standaard boekhoudplannen over te nemen.

Configuratie van dossier - Algemene instellingen

A1 SCHOOL EDITION

Initialisatie boekhoudplan

Rekeningen

Lengte van de algemene rekeningen 6 %
. Recuperatie

(71 Geen recuperatie

/ @ Recuperatie van een model [] Het model aan het dossier verbinden
| [
of Code Omzchrijving

3L Boekhoudplan IDAC [Uitgebreid 1938]
98k Boekhoudplan IDAL [Medium 1998]
985 Boekhaoudplan DAL [Kart 1938]
99 Boekhaudplan B.LB. [Uitgebreid 1993)

M‘ BOE_KMOPt KMO Boekhoudplan
BOBVZwWAS V2w boekhoudplan

Initieel boekjaar

Begindatum /0172012 E]

Kwartazlperodiciteit B

Aant. periodes 12 %

Vorige Volgende Annuleren

I Het vak Het model aan het dossier verbinden moet afgevinkt worden als

het gewenst is dat het volledige boekhoudplan opgenomen wordt in het
dossier.

9. Vervolgens bepaalt u de kenmerken van het eerste boekjaar.

Eerste boekjaar
Initieel boekjaar
Begindatum 01/01/2012 E]

Kwartaalperiodiciteit [

Aart. periodes 12 %




Kenmerken van het dossier

10. Het aanmaken van het boekhouddossier wordt nu beéindigd.

e
Configuratie van dossier - Algemene instellingen

A1 SCHOOL EDITION @

Recuperatie van een configuratie

|
|
|
f
. Type recuperatie

(@ De corfiguratie Uit een bestaand dossier recupereren

\ o | |

De configuratie uit een intem model recuperen

\ o | |

De configuratie uit een zip-bestand recupereren

Se

Lising ¥oer Businass

Varige Volgende Annuleren




Deel 5 -Aanmaken van een nieuw dossier

Configuratie van dossier - Algemene instellingen

A1 SCHOOL EDITION @
. Algemene instellingen
. Advies

Om uw werk te kunnen optimaliseren, kan u een serie instelingen van het dossier aan uw vereisten aanpassen.

U kan deze echter steeds wijzigen of aanvullen via het overeenkomstig instellingen-menu (glgemene
configuratie).

i

Lising Yor Busi

Vorige | Beéindigen | Annuleren




Deel 6 - Aanmaken van een nieuwe gebruiker

Het laatste deel van deze praktische gids voor
de installatie van de didactische versie van
Sage BOB 50 bespreekt het aanmaken van
nieuwe gebruikers






Opstarten BOB 50 Systeem

Opstarten BOB 50 Systeem

Verlaat de toepassing BOB 50. Hierna start u de applicatie BOB 50 System. Dit
gebeurt als volgt:

e Manueel via de muis in het menu Start | Programma’s | BOB 50 | BOB 50
Systeem

e Automatisch door een klik op het icoon op het bureaublad .




Deel 6 -Aanmaken van een nieuwe gebruiker

Aanmaak nieuwe gebruiker

Het aanmaken van een nieuwe gebruiker gebeurt via de knop |

! Beheer gebruikers @
e
Beschr. | Memo Diversen Connectie Toegang
Ref JAN [ Geblokkeerd
MNaam Janssen
Voomaam Jan
Adres Kerstraat 1
PC BE1000 [=] | Brusse!
Privé num. Fax
G5M
E-mail
Geslacht Meneer E] [T Atematieve omschrijy
Taa Nederands E] [T] Administratie & beheer
Taal afdr. Mederands E] [] BOB-presta
31309 |+

BOB System | Bestand | Gebruikers

De gebruiker bewaren doet u door op £} te klikken onderaan het scherm.

Nu kan u de BOB Systeem afsluiten en werken in Sage BOB 50 met deze
gebruiker.




Aanmaak nieuwe gebruiker









Praktische gids

Sage werkt al meer dan 10 jaar samen met het onderwijs.

De docenten en studenten hebben behoefte aan eenvoud wanneer ze
met Sage BOB 50 SCHOOL edition beginnen te werken. De kracht van dit
boekhoud- en commercieel beheerpakket schuilt in zijn gebruiksgemak
en flexibiliteit.

Deze technische gids richt zich tot alle gebruikers in het onderwijs die
wensen installatie van Sage BOB 50 School Edition uit te voeren.
Toegankelijk voor elke gebruiker, vereist deze gids geen specifieke
voorkennis.

Het doel van deze technische gids voor de installatie van de Didactische
versie van Sage BOB 50, is u te helpen met:

e de installatie van ons product in een schoolomgeving
e het aanmaken van een leeg oefendossier
e het aanmaken van een gebruiker.

Zo weet u met zekerheid dat uw installatie voldoet aan de technische
vereisten van Sage BOB 50 School Edition.

m www.sage.be
info@sage.be

Living Your Business



