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Voorwoord

Wanneer een onderneming gebruik maakt van periodiek te factureren contracten,
kan het correct beheren en opvolgen hiervan veel tijd in beslag nemen.

Het is immers erg belangrijk dat elke periodieke factuur op de juiste datum
aangemaakt wordt, de juiste gegevens bevat etc.

Via de werkomgeving Contractbeheer, biedt Sage BOB 50 de mogelijkheid om
snel en eenvoudig alle of enkel een beperkt aantal van de periodieke facturen op
te stellen en dit natuurlijk geheel in functie van de wensen van de gebruiker.

Bijkomend zal het aanpassen van de contracten aan prijswijzigingen ook een
belangrijk rol spelen in het correcte beheer ervan.

Doordat het Contractbeheer van Sage BOB 50 gebruik maakt van zogenaamde
Type facturen, die snel en eenvoudig aangepast kunnen worden via een
speciaal hiertoe ontworpen scherm, kunnen de contracten op elk moment
aangepast worden om zo steeds de juiste prijzen te gebruiken.

Het doel van deze praktische gids, die volledig wordt gewijd aan het
Contractbeheer, is om u alle nuttige informatie te geven over de werking van
deze functionaliteit.

Alvorens u te verdiepen in deze gids, kan u in het eerste gedeelte de
typografische overeenkomsten vinden die werden gebruikt in Sage BOB 50.

Veel leesgenot!
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Deel 1 - Algemeen

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

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

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

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

Muis

<Klik>: Druk kort op de linkermuisknop.

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

<Klik *>: Druk op de linkermuisknop en houd 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 BOB 50 en Sage BOB 50
Expert.

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

De belangrijke woorden worden onderlijnd.

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

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



Contractbeheer
Overzicht contractbeheer

Deel 2 - Overzicht contractbeheer

Dit gedeelte zal een overzicht geven van de
mogeliikheden die het contractenbeheer van
Sage BOB 50 biedt.



Praktische gids
Overzicht contractbeheer



Contractbeheer
Concept Contractbeheer

Concept Contractbeheer

Wanneer een bepaalde factuur, gedurende een bepaalde looptijd, periodiek op
vastgelegde tijdstippen dient aangeboden te worden aan een klant, kan er
gesproken worden over een contract. Sage BOB 50 biedt een geautomatiseerde
oplossing voor het aanmaken en automatisch facturen van deze contracten. De
werkwijze is gebaseerd op het aanmaken van een Pro Forma factuur, de
zogenaamde Type factuur. Deze Type factuur is een algemene factuur
waarvoor, tijdens het aanmaken van het contract, bepaalde variabelen een
specifieke waarde zullen ontvangen. Voorbeelden van deze variabelen zijn onder
andere de betrokken derde of de factuurdatum. Eens deze Type factuur
gedefinieerd werd, zal ze gebruikt worden in één of meerdere Contractenfiches.
Deze contractenfiches regelen wanneer de Type factuur aangeboden zal
worden aan de klant en over welke tijd het contract loopt. Zodoende zal op basis
van de gegevens in deze contractenfiche ook een automatische facturering van
het contract kunnen gebeuren. Natuurlijk is er ook de mogelijkheid tot het
vroegtijdig opzeggen van een contract en biedt Sage BOB 50 een groot aantal
mogelijkheden voor het raadplegen van contracten om zodoende het beheer
ervan nog te optimaliseren.

Contractbeheer - Werkomgeving =N e
Selectie »
Alle contracten Kanten  van (] tot =]
N . = = Beheer van
Actieve contracten Famiie  van [=] tot [=] contracten
Te facturaren Volgende factuur - ] - @ Bijwerken
Familie van
contracten
Kant Bedrag Geldigh
¥ o Rt i Ref Naam BclBTW |Ind BTW |Begin E Rapport
= apporten
»| L4 |B-0001 BRICARTF  Fanny Bricart 2000 2420 01/03/10 el .
€ [Foom Huur finessapparsat DEWAELEK Kathe De [ Contracten ianten o] ® ==
7 =
e
Dagboek [TYPE ()| DXCL. Kant  [BRICARTF [ | @ (oS Horsrosperingy] P2 Breat Omscly. | EMVER) [ e metwreren]

,,,,, Famiie FIETS = ische
Docar. | 50000 1 l
Cat | Kant BRICARTF Fanny Bricart

Gegevens facturatie | Memo  Historik ftuur ~
Alg.voorwaarden (Ctri+F7) L Factuurtype TYPE Nr 300001 Bedrag BTW Excl. 20,00
» At % Bekijken / Opstellen Q Mieuw &9 Zoeken atie
P HUURFIETS hen -
Geldgvan 01032010 [7) 1ot 287022011 (7] |6 -
Frouentic  Meandeliks =
Facturen
Datum van de leaiste factuur | 31/01/2011
Yolgende periodieke factuur:  28/02/2011
Detail | Analytisch Gedekiepeiode  van  01/02/2011 [v) @ - tot [28/02/2011
e wEv ®a @ . 02000 i Factuurdaum 0% Dagen Na [¥) Leatste dag van de endmaand S}
[ Vorig BTW-regime Prisljst 20,00
== o = G| Q Q[ & /[ oo roadpicgs
L4 |ca|| B Afdrukken .. ~ Ma v U): BB @] § o

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer
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Deel 3 - Configuratie Contractbeheer
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Inleiding

De configuratie van het Contractbeheer binnen Sage BOB 50 bestaat uit een
aantal stappen:

e Het activeren van het Contractbeheer.

¢ Het aanmaken van een dagboek voor de Type facturen.

¢ Het bepalen van de standaardinstellingen voor de facturatie van contracten.
Deze worden in detail beschreven in dit gedeelte.

Opgelet Het Contractbeheer maakt gebruik van facturen uit het
Commercieel beheer. Dit wil zeggen dat alle opties en instellingen
die mogelijk zijn voor deze facturen, ook gelden binnen het
Contractbeheer (tenzij anders aangegeven).

In dit gedeelte worden niet alle opties en instellingen voor de
commerciéle facturen besproken, tenzij deze strikt noodzakelijk
zZijn voor het Contractbeheer.

11
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Activeren van het Contractbeheer

Het Contractbeheer dient geactiveerd te worden via het scherm Opties van de
Algemene instellingen. Dit gebeurt als volgt:

1. De knop l..COetieswizieen | i de Opties voor het Commercieel beheer zal
het scherm Beheer instellingen openen.

Opties

[#- Instellen toepassing

Algemene opties

[+ Mlgemeen
[] g:rcudlng ‘Voomaadbeheer Aankopen in vreemde valuta
..... Anahtisch Meerdere vooraden Verkopen in vreemde valuta
----- Beheer van uitstaand bedrag Meerdere leveranciers Ingaven inclusief BTW
[+ Wett doc. Beheer offertes klanten Beheer sefenummers
Beheer bestelingen Verkooppunt
Beheer zendnota’s
..... Prislisten Contractbeheer
----- Sameng. art
""" Verb. bOEk'h Beheer vertegenwoordigers Geavanceerd
----- Hergroepering
----- Doc lay-out en taal
----- Diversen Beheer van gamma-artikels
""" Gamma Beheer artikels exclusief korting en disconto
----- Barcodes artikels ;
_____ Barcodes derden Beheer van samengestelde artikels
[ Verkooppurt Beheer van de te produceren artikels
----- Vaste activa Beheer van verbonden artikels
[+ DigiDesk Beheer van de barcodes van de arikels
----- Gebruiker (JAN)
_____ EOE Direct Beheer van de barcodes van de derden
[ Sage-Approval Beheer directe bestelling van artikels

Multiversie prijslijst
MNetto-eenheidsprijz en opvolaing prislisten
Beheer van de kredietlimist

Beheer bijlkomende kosten

Opties wijzigen

OK Annuleren

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Commercieel beheer | Opties
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2. In dit scherm dient de optie Contractenbeheer aangevinkt te worden.

Beheer instellingen @

Opties

. Voomaadbeheer Meerdere voomraden
[ Meerdere leveranciers
Beheer offertes klanten

. Beheer bestelingen
| Contractenbeheer
|

Aarkopen in vreemde valuta

Vercopen in vreemde valuta
Ingaven inclusief BTW
[ Behesr sefienummers

@ Verkooppurt
Livng Your Bsingss

\aolgende Annuleren

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Commercieel beheer | Opties | l.. Otz

3. De knop '.Yele=nd= © dient vervolgens een aantal keer gebruikt te worden,
totdat het bevestigingsscherm bereikt wordt.

4. Wanneer een waarschuwing verschijnt, dient deze bevestigd te worden.
Hierna verschijnt het bevestigingsscherm.

x5

Opgelet!

Deze vemichting kan veel tiid in beslag nemen indien er veel
documenten werden ingegeven.

Tip Dankzij het bevestigingsscherm is het mogelijk om het activeren
van het Contractenbeheer nu nog af te breken en terug te keren
naar het scherm Beheer instellingen. De activering kan nog
steeds verdergezet worden op een later tijdstip.

13
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Beheer instellingen @
Bevestiging
. | U staat op het punt om de volgende opties te wijzigen:
- Contractenbehesr

SaE

Living Your Busingss

"Beéindigen' om verder te gaan

\arige Begindigen Annuleren

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Commercieel beheer | Opties | | O#ties viizigen

5. De knop '.Eesindigen© zal het activeren van de optie Contractenbeheer
bevestigen. Hierna zal een scherm de voortgang van de installatie tonen.

Beheer instellingen @

Bijwerken van documenten

. [ 1. Bijwerken van documenten

l 2. Defauttwaarden toepassen op documenten

@ Bezig met wijzigingen. .. Gelieve even te wachten
L

Living Your Besingss

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Commercieel beheer | Opties | L.O/tswizeen |
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6. Eens de installatie voltooid is, dient op de knop '..Ends__| geklikt te worden
om terug te keren naar het scherm Opties.

Beheer instellingen E

Bewerking beeindigd

U heeft met succes de volgende opties geactiveerd :
- Contractenbeheer

Living Your Business

Einde

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Commercieel beheer | Opties | |...Optissyiizigen |

Het Contractbeheer is nu actief in Sage BOB 50.

[ Instellen toepassing )
- Algemeen Algemene opties
E] g:rcudlng Voomaadbeheer Aankopen in vreemde valuta
..... Anahtisch Meerdere voomaden Verkopen in vreemde valuta
----- Beheer van uitstaand bedrag Meerdere leveranciers Ingaven inclusief BTW
[+ Wett.doc. Beheer offertes klarten Beheer serienummers
[=|-- Commercieel beheer )
..... Opties Beheer bestellingen Verlcooppunt
----- Algemeen
----- Prijslijsten Contractbeheer
----- Sameng. art
..... Verb. boek.h Beheer vertegenwoordigers Geavanceerd
----- Hergrospering
----- Doc lay-out en taal
----- Diversen Beheer van gamma-artikels
""" Gamma Beheer artikels exclusief korting en discorta
----- Barcodes artikels ;
_____ Barcodes derden Beheer van samengestelde artikelz
- Verkooppunt Beheer van de te produceren artikels

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Commercieel beheer | Opties
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Dagboek voor Type facturen

Zoals eerder aangehaald, bestaat een contract binnen Sage BOB 50 uit een
factuur die, gedurende een bepaalde looptijd, op vaste tijdstippen aan een
bepaalde derde aangeboden wordt. Deze factuur die hiervoor gebruikt wordt,
wordt de Type factuur genoemd.

Type facturen zijn grotendeels gelijkaardig aan de klassieke facturen uit het
Commercieel beheer en zijn onderworpen aan dezelfde opties en instellingen.

Zoals voor commerciéle facturen, dient voor Type facturen ook een dagboek
aangemaakt te worden. Dit gebeurt als volgt:

1. Via de knop 0“"3“"‘ wordt een nieuwe blanco fiche geopend in het
scherm Dagboeken.

n Dagboeken

Ref. |BESL £ Niet inboekb.

MNaam Leveranciersbestellingen [ - wertrouwelijk
Commandes Foumisseurs

Type Besteling leverancier -
Eigenschappen | Comm.Beh. Memo Weergave
Ingaven

Btw-behesr Incl. btw [ Deelbaar daghosk

Volgende ingaven

Doc.nr. Periods
Boskjzar 2011 710004 [ 032011 (=)
Boekjaar 2010 710185 & 1272010 [x]
Boekjaar 2009 710237 & 12720098 [x]
[7] Geformatteerde nummering [dissistent

bl ala| B-8s

Commercieel beheer | Extra | Configuratie | Dagboekenlijst
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2. De volgende gegevens dienen aangevuld te worden:
- Ref.: De unieke identificatie voor het dagboek.

- Naam: De omschrijving in de hoofd- en eventuele alternatieve taal van
het dossier.

- Type: Hier dient verplicht Type factuur gekozen te worden.

Tip De overige instellingen die aangevuld kunnen worden zijn niet
specifiek bedoeld voor het Contractbeheer. Ze zijn ook volledig
afhankelijk van de geactiveerde opties voor het Commercieel
beheer en van de wensen van de gebruiker. Deze instellingen
worden hier dan ook niet verder besproken.

B Dagboeken EI =l @
D m—
Ref . CON [ Nigt inboekb
Naam Type facturen voor contracten| [ e WErtrouwelijh
Type  |Typefactuur [=]

Eigenschappen | Comm.Beh. Memo Weergave

Ingaven
Btw-beheer [ Inc!. btw Deelbaar daghoek

Volgende ingaven

Doc.rr. Periode
Boekiaar 2011 18~ =
Boekjaar 2010 1@ 20 (]
Boelgaar 2009 13 =/2009 [+]
[ Gefomatteerde nummering m

Commercieel beheer | Extra | Configuratie | Dagboekenlijst

3. De knop B zal de dagboekfiche bewaren.
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Standaardinstellingen voor het Contractbeheer

De standaardinstellingen zullen hoofdzakelijk van invioed zijn op de factuur die
periodiek aangeboden wordt aan de derde. Deze instellingen zullen bij elke
facturatie van de contracten aangepast kunnen worden. De laatst gekozen
instellingen zullen steeds bewaard worden en zullen voorgesteld worden bij de
volgende facturatie.

Tip In het betreffende scherm komt ook de Methode voor de
bepaling van de periodieke factuurdatum voor. Dit is geen
algemene instelling en zal later in detail besproken worden bij
Berekening factuurdatum synchroniseren.

De standaardinstellingen worden rechtstreeks via de werkomgeving
Contractbeheer aangepast:

Configuratie
=Elne=n]T opent het scherm Configuratie en Instellingen.

B Contractbeheer - Werkomgeving EI@
Selectie »
Alle cont| E Configuratie en Instellingen EI@ =)
. ‘wissen Beheer van
Actieve cor|  Algemeneinstellingen  Teksten g e ———
Bijwerken
Te factul i =
Instellingen voor de facturatie Earzoam
_ | Facturatiedagbosk Vo1 = G contracten
Geldigh »
jTﬂ’a Referenl | (7] Facturatie van alle achterstalige vorderingen Begin E A
apporten
4 Contracten gegroepeerd in één factuur per idant afdrukken
Methode voor de bepaling van de periodieke factuurdatum B2y Algemene
m histariek
Factuurdatum 0 &) dagen |Voor [=]| | Begin periode (=]
&a Update fact.dat. Automatische
facturatie
R ie van de voor
@_ Type factuur +
@ Geen recuperatie (standaardrecup klant)
4 () Van het eerste document +
N E Configuratie
Factuurtype : TY| () Van het laatste documert Instellingen -
G PJ L-] Fact Recuperatie van de commertaardijnen
[7] Recuperatie van de linen waarvan hoeveelheid = 0
OK Annuleren

Configuratie -
n|.

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | *‘“‘“‘"ﬂ

2. Onder het tabblad Algemene instellingen kunnen de volgende instellingen
uitgevoerd worden:

18
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e Facturatiedagboek: Het dagboek waar de effectieve periodieke factuur in
aangemaakt zal worden.

e Facturatie van alle achterstallige vorderingen: Dit vak bepaalt het gedrag
wanneer er voorgaande periodes niet gefactureerd werden. Wanneer het
gewenst is dat alle vorige niet gefactureerde periodes opgenomen worden in
de factuur van de huidige periode, dient dit vak aangevinkt te worden.

Opgelet Wanneer dit vak niet aangevinkt is, zal enkel de eerste niet
gefactureerde periode opgenomen worden in de factuur.

e Contracten gegroepeerd in één factuur per klant: Wanneer eenzelfde
derde meerdere contracten heeft, kan het gewenst zijn om de aan te maken
periodieke factuur van elk contract te hergroeperen tot één factuur, die alle te
betalen bedragen voor elk contract bevat. Hiervoor dient dit vak aangevinkt
te worden. De opties in het gedeelte Recuperatie van de algemene
voorwaarden zijn vooral nuttig als deze optie werd aangevinkt. Deze
kunnen het opstellen van de hergroeperende factuur erg beinvioeden:

- Geen recuperatie (standaardrecup klant): Het tabblad Alg.
voorwaarden van de hergroeperende factuur worden aangevuld aan de
hand van de gegevens uit de derdenfiche van de betrokken derde,
zonder rekening te houden met de gegevens uit de Type factuur.

- Van het eerste document: De algemene voorwaarden (tabblad Alg.
voorwaarden) van de hergroeperende factuur worden overgenomen uit
de Type factuur van het eerste contract. Het eerste contract wordt
bepaald door alfabetische rangschikking van de referentie van het
contract.

- Van het laatste document: De algemene voorwaarden (tabblad Alg.
voorwaarden) van de hergroeperende factuur worden overgenomen uit
de Type factuur van het laatste contract. Het laatste contract wordt
bepaald door alfabetische rangschikking van de referentie van het
contract.

Tip Als de optie Contracten gegroepeerd in één factuur per klant
niet aangevinkt is, bestaat er geen verschil tussen de opties Van
het eerste document en Van het laatste document.
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e Recuperatie van de commentaarlijnen: Wanneer in de facturen voor de
verschillende contracten commentaarlijnen voorkomen, zullen deze ook in de
hergroeperende factuur verschijnen als dit vak aangevinkt is.

e Recuperatie van de lijnen waarvan hoeveelheid = 0: Wanneer in de
facturen voor de verschillende contracten lijnen met hoeveelheid 0
voorkomen, zullen deze ook in de hergroeperende factuur verschijnen als dit
vak aangevinkt is.

3. Onder het tabblad Teksten kan gekozen worden om een commentaarlijn in
het detail van de periodieke factuur toe te voegen. De volgende opties zijn
mogelijk voor deze Identificatietekst van het contract:

E Configuratie en Instellingen EI@

Algemeneinstellingen | Teksten

ificatietelkst van het

Geen identificatietekst
@) Identificatietelst in de taal van de klant
Specifieke identificatistekst

/| Spatie voor Vetgednukt
/| Spatie na Ondedijnd

Identificatieteksten verbonden aan de taal van de kiant

D Duits A N Nederlands

Eocs Idertificatistekst

F  Frans

N Nededands an HBEGINDATEINVH tot ﬂEI’IDDA'[EIN
S Spaans

0K Annuleren

Cﬂnﬁguratla‘

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | -...ﬁ‘..’:‘%f.”'..’:ﬂ:" M

e Geen identificatietekst: Er zal geen extra identificatietekst toegevoegd
worden aan de periodieke factuur.

o Identificatietekst in de taal van de klant: De identificatietekst in de
periodieke factuur wordt gebaseerd op de Taal die opgegeven werd onder
het tabblad Beschr. van de derdenfiche. Deze tekst wordt als volgt
opgesteld:
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- De gewenste taal wordt gekozen uit het raster onderaan het scherm.
- In de zone Identificatietekst kan de gewenste tekst ingegeven worden.

- Om de Identificatietekst aan te vullen met sleutelwoorden, dient op de
knop % geklikt te worden. Door het slepen van de gegevens uit de Lijst
van sleutelwoorden naar de blauwe zone, kunnen de gewenste
contractgegevens opgenomen worden in de identificatietekst.

B3 Zone met sleutelwoorden @
‘ontract HCTCID# van #BEGINDATEINV# tot #ENDDATEINVH
Lijst van sleutelwoorden

Referentie van contract (CTCID)

Begindatum van facturatie (BEGINDATEINV)
Einddatum van facturatie (EMDDATEINV)
Begindatum van contract (BEGINDATECTC)
Einddatum van contract (ENDDATECTC)
Onze referenties(OURCOMMENTS)

Uw referenties(YOURCOMMENTS)
Vertegenwoordiger(REPRESENT)

- Het afsluiten van het venster Zone met sleutelwoorden slaat de
aanpassingen in de Identificatietekst op.

e Specifieke identificatietekst: Eenzelfde identificatietekst wordt gebruikt
voor elke periodieke factuur. Deze identificatietekst kan worden opgegeven
in de bijhorende zone. Dit gebeurt als volgt:

- In de bijhorende zone kan de gewenste tekst ingegeven worden.

- Om de ldentificatietekst aan te vullen met sleutelwoorden, dient op de
knop # geklikt te worden. Door het slepen van de gegevens uit de Lijst
van sleutelwoorden naar de blauwe zone, kunnen de gewenste
contractgegevens opgenomen worden in de identificatietekst.

B3 Zone met sleutelwoorden @
‘ontract HCTCID# van #BEGINDATEINV# tot #ENDDATEINVH
Lijst van sleutelwoorden

Referentie van contract (CTCID)

Begindatum van facturatie (BEGINDATEINV)
Einddatum van facturatie (EMDDATEINV)
Begindatum van contract (BEGINDATECTC)
Einddatum van contract (ENDDATECTC)
Onze referenties(OURCOMMENTS)

Uw referenties(YOURCOMMENTS)
Vertegenwoordiger(REPRESENT)

- Het afsluiten van het venster Zone met sleutelwoorden slaat de
aanpassingen in de Identificatietekst op.
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e Spatie voor: De gekozen identificatietekst wordt voorafgegaan door een
blanco regel.

e Spatie na: De gekozen identificatietekst wordt gevolgd door een blanco
regel.

e Vetgedrukt: De gekozen identificatietekst wordt vetgedrukt weergegeven.
e Onderlijnd: De gekozen identificatietekst wordt onderlijnd weergegeven.

4. De knop ...2X.___ zal de instellingen bevestigen.

De standaardinstellingen voor het Contractbeheer zijn nu gedefinieerd. Deze
kunnen echter nog steeds op elk moment aangepast worden.
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Deel 4 - Een contract aanmaken en
factureren

Dit gedeelte toont de werkwijze voor het aanmaken
van een contract, gebruik makend van een Type
factuur. Hierna zal dit contract gefactureerd worden.

23



Praktische gids
Een contract aanmaken en factureren

24



Contractbeheer
Inleiding

Inleiding

Een contract zal steeds gebaseerd zijn op een zogenaamde Type factuur. Deze
Type factuur lijkt in alle opzichten op een klassieke commerciéle factuur,
uitgezonderd het feit dat ze niet boekhoudkundig verwerkt zal worden. Deze
factuur zal dienen als een sjabloon voor de periodieke factuur van een contract.

Dit wil zeggen dat elke periodieke factuur die de derde ontvangt, eigenlijk een
kopie is van deze Type factuur maar met een aantal aangepaste gegevens
zoals bijvoorbeeld de factuurdatum, de vervaldatum etc. Meer nog, een Type
factuur die aangemaakt werd voor een bepaalde derde kan perfect gebruikt
worden in een contract voor een andere derde, de derdenreferentie wordt
automatisch aangepast in functie van het contract.

Vervolgens wordt de Type factuur aan een contractfiche verbonden waarin de
derde, de looptijd, de frequentie, etc. opgegeven worden voor het contract.

Ten slotte zal Sage BOB 50 toelaten om al deze contractfiches te beheren via de
werkomgeving Contractbeheer. Via de Automatische facturatie zal
Sage BOB 50 bepalen welke contracten gefactureerd dienen te worden en
hiervoor automatisch de effectieve periodieke facturen aanmaken.

De periodieke facturen kunnen vervolgens via de klassieke methodes binnen
Sage BOB 50 aan de klanten bezorgd worden.

Deze functionaliteiten en meer worden in de volgende delen gedetailleerd
besproken.
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Een contractfiche toevoegen

Het aanmaken van een contract begint met het opstellen van een contractfiche.
Dit gebeurt via de werkomgeving Contractbeheer.

De volgende stappen dienen hiervoor gevolgd te worden:

1. De knop 9 opent het venster Contract toevoegen.

Contractbeheer - Werkomgeving \ = || = || = \
Selectie »
Alle contracten Kanten van E] tot E] ‘}, .7‘ -
i i d = i Beheer van
Actieve contracten Famiie  v3contract to evoegen =l € Vissen contracten
Te factureren Volgende fa 0 Bijwerken
. Familie van
Familie E] @ contracten
. Bedrag Geldigh »
ﬂType Referentie Beschr. Referertie $ Becl BTW \n?:! BTW  |Begin gE| |
¥ — Rapporten
afdrukken
8 De referentie van het cortract kan automatisch o
aangemaakt worden. De referentie bestast uit esn 1) A_‘BEWE"E
volgnummer, en optioneel een vaste header en footer E] historiek
en wordt bepaald in de instelingen van de categorie
Automatische
OK Annuleren facturatis

@ Type factuur -
4 [
‘Configuratie
Instellingen »

Factuurtype : TYPE Nr 300001 Bedrag BTVW incl. 24,20 -

8
G IJ r] Factureren | <~ Doc. raadplegen & @

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

2. De Referentie van het contract dient hier aangevuld te worden.

Contract toevoegen [E]
Familie E3)
Referentie CONTRACT1

¥ De referentie van het contract kan automatisch
aangemaakt worden. De referentie bestaat uit een
volgnummer, en optioneel een vaste header en footer
en wordt bepaald in de instellingen van de categorie.

Ok Annuleren

Tip De zone Familie wordt later besproken in het gedeelte Familie
van contracten, dat hier specifiek aan gewijd is.
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Een contractfiche toevoegen

3. De knop L
openen.

zal het venster afsluiten en de eigenlijke contractfiche

- Contracten klanten

P MM

CONTRACT1

(=)o &
B

Factuurtype

Geldig van

Frequentie

Facturen

Gedehte perode

Factuurdatum

[ Bekijken-Opsiclicn

Omschr. ||
Familie =]
Klant E]

Gegevens facturatie | Memo

[=]| tet |31/12/2099

Te kiezen ...

Datum van de laatste factuur

Volgende periodieke factuur:

van

1] % Dagen | Voor

G Nieww

&F Zocken - €
Ot K

& (@ w
E] Begin periode E]

[

Eﬂ Q | UIQ |@ | e Doe: raadplegen

4. De volgende gegevens dienen aangevuld te worden:

e Omschr.: Hier kan een (gedetailleerde) omschrijving voor het contract

opgegeven worden.

e Familie: Voor meer informatie rond deze zone is er het gedeelte Families

van contracten.

e Klant: De klant voor het contract. Deze zone kan aangevuld worden via de
knop [, die de lijst met klanten opent.
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5. Onder het tabblad Gegevens facturatie wordt nu de Type factuur
verbonden aan de contractfiche. Dit kan op 2 manieren gebeuren:

' Contracten klanten EIE@
T WA conmc ' '

Omschr. Huur fiets
Familie =]

Klant ALLSPORTS [++]| |AISports

Gegevens facturatie | Memo
Factuurtype

[ Eekijhen + Dpstellen G Nieww &F Zoeken - e

Geldig van =) tot [31712/2008 [=]||E9) -
Frequentie Te kiezen ... (=]
Facturen

Datum van de laatste factuur

Volgende periodieke factuur:
Gedekte periode van E] @ - tot
Factuurdatum 0 % Dagen | Voor E] Begin periode E]

| )
IR ——

e Via de knop L...QNew - \Wanneer er nog geen Type facturen
aangemaakt werden, of wanneer er geen geschikte Type factuur bestaat,

kan via deze knop een geschikte Type factuur aangemaakt worden. Dit
gebeurt als volgt:

- De knop f...QNew __° opent een ingavescherm dat sterk
overeenkomt met het ingavescherm voor commerciéle facturen.

Tip In dit ingavescherm werd het Dagboek voor Type facturen al
automatisch gekozen en ook de derde uit de contractfiche zal
reeds ingevuld zijn.
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- Het tabblad Alg. voorwaarden wordt aangevuld volgens de klassieke
regels voor een factuur uit het Commercieel beheer.

| o oo e
Toevoegen
Dagboek |CON (7] EXCL.  Mart |ALLSPORTS [ |§- || E3 Hergroepering | flSPorts Totaal 0.00
Docr. |2 & Coact & el
Cat
= € s
Alg.voorwaarden (Ctrl+F7) | Leveringsvoorw. (Ctrl+F8)  Detail van document (Ctrl+F12) ~ Verbonden contracten (0)
Diversen
Vertegenw. Prilist B28 B8] Disc. 0/% | 0 Dagfen)
Vervaldag 0 (v Groep 001 - Op 15/04/2011
Voormagazin [MAG1 (<] Def Kort %
Betalingsnizs =
Referentic Documentlay-out
f— Documentlay-out Aant
o 5 @
o Besteling S|
Zendnota =) 2
Opmerding Factuur FAC &3] 13
Agemene opmerking =
Taal N =)

[
BI0)% raier ol N0 |@- - o] ¥ e

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

Tip Als er manueel wijzigingen aangebracht worden in de algemene
voorwaarden, zullen deze tijdens de facturatie voor het contract al
dan niet hernomen worden, naar gelang de instellingen bij
Recuperatie van de algemene voorwaarden. Voor meer info
hierrond, zie Standaardinstellingen voor het Contractbeheer.

- Het tabblad Leveringsvoorw. wordt aangevuld volgens de klassieke
regels voor een factuur uit het Commercieel beheer.

B Ingaven van type documenten B8 B
Toevoegen
= AlSpots
Dagbosk [CON (=] EXCL.  Kant [ALLSFORTS (]| §.|| 3 Hergrospering | plSPofs =
5 = || Cortact BE1000 Bussel
T | & = c BE 0419618538
Cat. [
a ==

Alg.voorwaarden (Ctrl#F7) | Leveringsvoorw. (Ctrl#f) | Detail van document (Ctrl+F12) | Verbonden contracten (0)

Bijkomende inlichtingen Leveringsadres

15/04/2011 [« Leveradr. [ &
Lever.
=
=)
Adres
PC. E] =
Land

[ il |

B8/ sinkien - (oo o) | D@13 -] o

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | Q | D Nieww
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- Onder het tabblad Detail van document worden de elementen die
zullen voorkomen op de periodieke factuur van het contract, ingegeven.
Dit gebeurt op de klassieke manier zoals in het Commercieel beheer.

B Ingaven van type documenten [E=R[E=E =)
Toevoegen
Dagbosk |CON [v||EXCL.  Kart |ALLSPORTS [ §-|| E3 Hergroepering “SW‘; 5 Totaal
5 BETD00 Brussel
Docrr. - 2 & et & BE 0419618535
cat -
__ © __U @€ sizapstand
Alg.voorwaarden (Ctrl+F7)  Leveringsvoorw. (Ctrl+8) | Detail van document (Ctrl+F12) | Verbonden contracten (0)
» At |Comment [« e |Gelhoev. [N-Prs [ Prislist [ Voet AP Val AP
 Verhuur van fiets
X HUURFIETS -] Huur fets [ 2000 1 2000 2000 2
@
E | B

Detail | Analytisch

BW ATV B2t @) Bk [702000 =%
] Vorig BTWegime Prisiet 2000

[ I |

B0 /1@ st ol ez 8- @3- 6] &

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | a [ - G Niewwr

- Onder het tabblad Verbonden contracten worden alle contracten
(contractfiches) weergegeven die gebruik maken van deze Type
factuur. Aangezien hier een nieuwe Type factuur aangemaakt wordt, is
dit tabblad natuurlijk leeg.

{8 Ingaven ven type documenten |E=SEER
Toevoegen
Dagbosk [CON (+|EXCL  Kart  [ALLSPORTS [u] §.| 3 Hergrospering | iSPorts Totaal 2000
L — i
Cat [
2 ==
Alg.voorwaarden (Ctrl+F7) | Leveringsvoorw. (Ctr+F8)  Detail van document (Cirl+F12) | Verbonden contracten (0)
. | Kart | Bedrag | Geldigheid A
:lTV“E‘HE'm‘E [P [Ref [Naam [Ba Tincl [egn  [Bnde [
I3
= )

[ I |

B1011® st ol el 8- @G ] ¢

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | @ | L. QNew |
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Tip

Via de knop ... ® . Zesken = Wanneer een al bestaande Type factuur aan
de contractfiche toegewezen dient te worden, kan dit gebeuren via de

keuzelijst bij deze knop (E] ).Hiervoor zijn er 2 mogelijkheden:

Directe zoekopdracht: Het scherm Opzoeken factuur van
contracttype wordt geopend. Hier wordt uit het bovenste raster de

gewenste Type factuur geselecteerd en bevestigd via de knop ™ :
Hierdoor wordt de gekozen Type factuur met de contractfiche
verbonden.

B3 Opzoeken factuur van contracttype EI =] @
D.. JDoc... . |Ref. Kant Naam Klant Date Totaal BTWI | Totaal BTWE ~
b CON 1 ALLSPORTS  AllSports 15/04/2011 265 250
CON 2 ALLSPORTS  AllSports 15/04/2011 2420 20,00
“ ¢
Ref. Artikel Omschrijving Gelev. hoev. |[E.P. BTW-basis
»AADRINK Sportdrank 1 2,50 2!
“ b
Ba
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | Q | b Zosken

Geavanceerde zoekopdracht: Het scherm Opzoeken van
documenten verschijnt. Dit scherm verschilt niet van het klassieke
scherm uit het Commercieel beheer, met de uitzondering dat er enkel
Type facturen opgezocht kunnen worden. Hier dient de gewenste Type

contractfiche verbinden.

Via het tabblad Selectie in dit scherm, kan het weergegeven
Resultaat nog verfijnd worden.

Via de knop "#2=" = kan het terugvinden van een Type
factuur in het tabblad Resultaat vereenvoudigd worden.

31



Praktische gids
Een contract aanmaken en factureren

B3 Oproeken van documenten EI@
Selectie | Resultaat
[ \-Offertes “ a Lentnota s “ L grCreditnotas ]
l }-Bestelling “ L jFactuur ][ D Type facturen ] Sleutel | NO E]
De d
‘ng |Nr Datum Derde Te betal. tot |Va||.rta|Staiu5|0nze ref. Lhw ref. Naam vand »
» CON 1 15/04/2011 ALLSPORTS 265 AlSports
CON 2 15/04/2011 ALLSPORTS 2420 AlSports
L
<[] r
[NISports
&ja
Commercieel beheer | WorkSpaces | Contractbeheer | @ | L @ Zen -
Tip Wanneer, een Type factuur verbonden wordt aan een

contractfiche die reeds een Type factuur bevat, zal een
waarschuwing verschijnen.

=3

Opgelet!

L staat op het punt dit contract aan een ander factuurtype te
werbinden.

Wenst u verder te ggan?

Ja Nee
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6. De toegevoegde Type factuur kan eventueel gecontroleerd worden via de

knop (FEekiken/Opsiellen’ De Type factuur wordt geopend in een standaard
ingavescherm, dat alle functionaliteiten van een klassiek ingavescherm biedt.

Opgelet Als de inhoud van een Type factuur hier aangepast wordt, zal
deze ook aangepast worden in alle andere contractfiches waaraan
deze Type factuur verbonden is.

Tip De knop = Eskiken/Opstellen’ s enkel actief wanneer er een Type
factuur toegevoegd is aan de contractfiche. De informatie rond de
Type factuur zal dan ook zichtbaar zijn naast de titel

Factuurtype.
£ Contracten klanten o] @ (==
Omschr. Huur Fiets
Familie [=]
Kart ALLSPORTS [+ |MlSports
Gegevens facturatie | Memo
IFa:ll.l.l'type CON Nr 1 Bedrag BTW Excl. 2,50 I
< Bekijken / Opstellen | & Mieuw & Zocken -

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | o

7. Vervolgens dient de looptijd en frequentie van het contract gedefinieerd te
worden. Dit gebeurt als volgt:

e In de zones Geldig van en tot worden respectieve de begindatum en de
einddatum voor het contract opgegeven.

Tip Het is mogelik om een aantal veel voorkomende begin- en
einddata te kiezen via de lijst bij de knop 8-

e Gedurende de periode die in het voorgaande punt opgegeven werd, zal
steeds een periodieke factuur opgemaakt worden. De Frequentie van deze
periodieke factuur dient gekozen te worden uit de gelijknamige lijst. Wanneer
hier bijvoorbeeld voor Maandelijks gekozen wordt, zal gedurende de
periode gekozen in het vorige punt, elke maand een periodieke factuur
aangemaakt (kunnen) worden voor het contract.
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4 Contracten klanten =R E=R==
. | BE  covraem I
Omschr.  |Huurfiets
Familie [=]
Klant ALLSPORTS (]| | AlSports

Gegevens facturatie | Memo
Factuurtype COM Nr 2 Bedrag BTW Excl. 20.00
< Bekijken / Opstellen & Nieuw &F oeken -

Geldgvan  |01/01/2011 ot (312209 )] B -

Frequentie Maandelijcs =]

8. De gegevens voor de eerste te factureren periode dienen ingegeven te
worden. Dit gebeurt onder het gedeelte Facturen, via de volgende stappen:

- In de zone Gedekte periode wordt de begindatum van de allereerste te
factureren periode opgegeven. In functie van de eerder opgegeven
waarde bij Frequentie zal de einddatum automatisch berekend worden.
Op deze manier wordt de periode waarop de periodieke factuur
betrekking heeft, vastgelegd.

Tip Het is mogelijk om een aantal veel voorkomende begindata te
kiezen via de lijst bij de knop (5.7

- In de zones bij Factuurdatum wordt gedefinieerd wanneer de
periodieke factuur voor de in het vorige punt opgegeven periode,
aangemaakt kan worden via de werkomgeving Contractbeheer.
Hiervoor wordt gebruik gemaakt van een aantal keuzemogelijkheden,
die in deze zones voorgesteld worden.

Facturen
Datum van de laatste factuur
Volgende periodieke factuur:  01/02/2011
Gedehte perode van  01/01/2001 [=] @ ~ | tet |31/01/2011

Factuurdatum 1 % Dagen Ma E] Einde periode E]

[ )
B a : : L_‘] & Do, raadplegen
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Tip De datum naast de titel Volgende periodieke factuur zal tonen
vanaf wanneer de periodieke factuur aangemaakt kan worden in
de werkomgeving Contractbeheer. Op deze manier zal de
invioed van de aanpassingen aan de zones voor de
Factuurdatum direct zichtbaar zijn.

9. Eventueel kan een bijkomende opmerking ingegeven worden onder het
tabblad Memo.

A Contracten kianten E@@
T mE couwen W Eem—

Omschr. Huur fiets

Familie =]

Klart ALLSFORTS [++] | AlSports

Gegevens facturatie | Memo

[ )
810/ [Gle) i [Etermmeen

10. De knop B zal ten slotte de contractfiche opslaan en het venster sluiten.
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[ Contractbeheer - Werkomgeving == H
Selectie »
ot an | & | & (%6
Actieve contracten Famile  van | E]‘lul | E]l Q@ viissen ! l:ghn;erval "
Te factureren Volgende factuur E = () Bijwerken
Familie van
contracten
Kart | Bedra | Geldigh »
5 Betats Bea Naam BB I ETW |Begn £
4 [} CONTRACT1 {Huur fiets ALLSPORTS AllSports 20,00 24,
Contracten klanten
contmcr:
&) Te fact
Omschr. A Te echueren | Ly
Familie E] ftie
Kant  |ALLSPORTS | | Misports | factuur -
d D ‘ Gegevens facturatie | Memo Historigk
uratie
[Faduurtypa CON Nr 2 Bedrag BTW incl. 24,20 - Factuurtype  CON Nr 2 Bedrag BTW Excl. 20,00 ingen -
<+ Bekijken / Opstellen a Migwnw & Zosken -

Ia £ [ Factureren @Doc.ma:uegenaa]

Geldigvan  OV0I2011  [v) 1ot 3171272099 [v) |ER) -
Frequertie Maandelijks E]

Facturen

Datum van de laatste factuur \:I

factuur:  01/02/2011

Gedektepefode  van  01/01/2011 [v] BB~ tot [31/01/2017

Factuurdatum 11 Dagen Na [*] Einde periode (=]

[ 1
B316]10/@ 18 Mbe-rmsisizsenl|

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

Samenvatting

In de bovenstaande afbeelding van een contractfiche wordt een contract
beschreven dat geldig is van 01/01/2011 tot en met 31/12/2099.

Voor dit contract zal Maandelijks een factuur opgesteld kunnen worden via
de werkomgeving Contractbeheer. Deze factuur zal gebaseerd zijn op de
Type factuur nr. 2 uit het dagboek CON.

De eerste periodieke factuur zal de periode 01/01/2011 tot 31/01/2011
dekken en beschikbaar zijn via de werkomgeving Contractbeheer vanaf
01/02/2011.
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Contracten factureren

Contracten factureren

Wanneer de contractfiches voor de contractfiches aangemaakt werden, kan, via
de werkomgeving Contractbeheer, een periodieke factuur aangemaakt worden
voor die contracten waarvoor de factuurdatum bereikt is.

/0172011
Mazndelijks

[ tot 3171272089 [v) 6~
=

Geldig van

Frequertie

Gegevens facturatie | Memo  Historiek
Factuurtype CON Nr 2 Bedrag BTW Excl. 20,00

G Mieuw &F Zocken

4 Bekijken / Opstellen

tot | 31/01/2011

Factuurdatum [+] Einde periode

11 Dagen Na

Geldigvan  DL/03/20011 (=) tot 31422089 (=) |69 -
Frequentie Maandelijs E]

. Contractbeheer - Werkomgeving EI
Selectie »
o & & &

Actieve contracten Familie  van (=] tot ] Q) Viissen :“h:rc:::
Te factureren Velgende factuur :] = @&- @ Bijwerken
Familie van
contracten
. | Klant | Bedra | Gt «
[|fEEere =i |Ret [Naam [Exdl BTV WE:I.BTW [Begin S
» 1 |[CONTRACT1  {Huurfiels |ALLSPORTS  AlSports 20,00 2420 017011 B sl
[l [CONTRACT? Huur fiets DISPORT Disport SA 20.00 2420 01/031
3 Contracten klanten E’ By Algemene
E..T.il historiek
conrweer: [YE) D
Automatische
Omschr &\ Te factureren| tacturatie
Familie: = B Contracten klanten E“ = \@
Klart ALLSPORTS AlSports & Zosken -B G| CoNTRACT2  [W)fsi] RETIIEN
Te fact
Gegevens facturatie | Memo  Historiek Enaca jioEE M
Famil
Factuurtype  CON Nr 2 Bedrag BTW Excl. 20,00 ame =
< Bekijken / Opstellen G Nieuw & Zosken - Kant DISPORT Disport SA

Datum van de laatste factuur

i factuur:  01/04/2011

[

e penode van - tot

DR

E] Einde periode

Factuurdatum 1 % Dagen MNa

31/03/2011

[

BI6] 0018 [Tt macnizsm]

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer
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Automatische
1. De knop ‘E‘Ct““"t'e ............ van de werkomgeving Contractbeheer, opent het

venster Facturatie van contracten.

Facturatie van contracten =] = ==
Selectie | Instellingen facturatie
Instellingen facturatie Hoofdingen
Facturatiedagboek =) B BTW Onze referent]
Factuurdatum 010272011 =] | B - Agemene opmerking

Instellingen facturatie

Cortracten gegroepeerd in één factuur per Klart
Recuperatie van algemene voorwaarden

Geen recuperstie (standsardrecup. Klant)
Tekst van contractidertificatie

dentiicatietekst in de taal van de kant

@ Detail

Seleclie van contracten Selectie van klanten

Contracten te facturersn op | 01/02/2011 (=] | 63} - Referentie  van =]
tot D

@ Cortracten sxcl. BTW ) Contracten incl. BTW

. Categore  van [+
Familie van \ij ot = Fter [ 7n
tot B
Verkopen

@, Project opstellen

Automatische

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | ! ﬁj“““’a“e

2. Het Facturatiedagboek waarin de periodieke factuur voor elk contract
opgeslagen zal worden, dient hier uit de lijst gekozen te worden.

Tip Wanneer de optie Ingaven inclusief BTW geactiveerd werd voor
het Commercieel beheer, kan deze lijst dagboeken voor ingaven
inclusief of exclusief BTW bevatten, in functie van de gekozen
optie Contracten incl. BTW of Contracten excl. BTW onder het
gedeelte Selectie van contracten.

3. De Factuurdatum die gebruikt zal worden voor de periodieke factuur kan

gekozen worden (eventueel via @') Hier wordt standaard de huidige
datum opgegeven. In principe dient deze datum niet aangepast te worden.

4. Via de knop ...l | wordt het tabblad Instellingen facturatie
geopend. Hier kunnen de instellingen voor het opmaken van de periodieke
factuur voor de contracten aangepast worden, zoals eerder aangehaald bij
de Standaardinstellingen voor het Contractbeheer.
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5. Eventueel kan een waarde voor de zone Onze referentie op de periodieke
factuur opgegeven worden in de gelijknamige zone.

6. De Algemene opmerking voor de periodieke factuur kan aangepast
worden.

Opgelet Deze Algemene opmerking zal enkel op de periodieke factuur
voorkomen als de optie Opgeslagen algemene opmerkingen
geactiveerd werd bij de Instellingen voor ingaven.

7. In de zone Contracten te factureren op wordt de datum opgegeven (of

gekozen via de knop @) die zal bepalen voor welke contractfiches een

periodieke factuur opgemaakt zal worden. Dit gebeurt op de volgende
manier:

- De opgegeven datum wordt vergeleken met de datum voor de
Volgende periodieke factuur van elke contractfiche. Voor alle
contractfiches die een facturatiedatum hebben die vroeger dan of
gelijktijdig met de datum in de zone Contracten te factureren valt, zal
een periodieke factuur opgemaakt worden.

n Facturatie van contracten

(5]
B Contracten klanten E=2ECN =
Selectie | Instellingen facturatie
conreers (Y6 WD
Instellingen facturatie Hoofdi
Facturatiedagboek Vol )| Bl BTW Onge referd OMsehT &\ Te factureren
Factuurdatum 01/02/2011 [=]| B - Algemene R =
Intelingen facturatie Kant ALLSPORTS AllSports
Contracten gegroepeend in é€n factuur per klant
Recuperatie van algemene voorwaarden Gegevens facturatie | Memo  Historisk
Geen recuperatie (standaardrecup. klant)
Tekst van contractidertificatie Factuurtype CON Nr 2 Bedrag BTW Excl. 20,00
Identificatistekst in de taal van de klant
< Bekijken / Opstellen @ Nieww & Zosken
Q@ Detil Geldigvan  01/01/2011  [¢] tot 3111272088 (=) |69 -
Frequentie Maandelifs E]
Selectie van contracten Selectie
Contracten te factureren op [01/02/2011 [7)| 6 - Referentie
Facturen

Datum van de laatste factuur

Familie
Volgende periodieke factuur:  01/02/2011
tot (=)
Gedekte periode van 0101720011 [~/ ~| tat [31/01/2011
Factuurdatum ~ 1(%) Dagen MNa [¥] Einde periods [
@, Project opstellen & Reinitishiseran

E@ (= 1| N | P ————

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer
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- In functie van de instellingen onder het tabblad Instellingen facturatie
worden de periodieke facturen al dan niet gehergroepeerd. Voor meer
informatie hierover is er ook Standaardinstellingen voor het
Contractbeheer.

8. Indien gewenst, kan bepaald worden welke Familie(s) van contracten
gefactureerd zal (zullen) worden. Dit gebeurt via de keuzelijsten naast de
zone Familie. Meer informatie rond contractfamillies bevindt zich onder het
punt Familie van contracten.

9. Het is mogelijk om de aan te maken periodieke facturen te beperken in
functie van de betrokken klanten. Dit kan op een aantal manieren gebeuren:

- Door de gewenste waardes op te geven (of gebruik te maken van de
knop (1) in de zones Referentie van en tot, kan een selectie gebeuren
op basis van de klantenreferentie.

- Door de gewenste waardes op te geven (of te kiezen uit de lijst) in de
zones Categorie van en tot, kan een selectie gebeuren op basis van de
klantencategorie.

- Om de Selectie van klanten nog te verfijnen kan gebruik gemaakt

worden van een filter. Dit gebeurt via de knop %!, Via het venster dat
door deze knop opgeroepen wordt, kan een gedetailleerde filter op de
klantgegevens uitgevoerd worden.

Velden Bedrijfsref . (derde)
OK

s =

Bediferel, (derde o | wearde veld TR
Kart "

Leverancier AL sz Opslaan
Naam 1 derden Zoektype
Naam 2 derden ") Bxacte Match Import
Adres 1 derde @ Gedeeltelile Match in het begin
Adres 2 derde i
Postcode ) Gedeeltelike Match gelijk waar 155N
Flzats
Landcode [ Hoofdlettergevoelig
Omschrijving land e [ Migt matchende records

Veldvalgorde

_) Mfabetisch @) Logisch Samenvatting Nieuwe

Tip Het gebruik van filters gebeurt op de klassieke manier en zal niet

verder besproken worden in dit document.
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10. De knop .. Frojestopstellen zal het tabblad Project facturatie laten
verschijnen. Dit tabblad toont de gegevens voor alle periodieke facturen die
aangemaakt kunnen worden, rekening houdend met de gekozen datum uit

Facturatie van contracten (=0 E=h ===
Selectie  Instellingen facturatie | Project facturatie

Lijsten van de te factureren contracten Facturen

(&3 aanmaken
Wart Contract Gefact periode A
B |Sel. Ref Nazm Referentie Freq Bedrag | Betterm. | Laatstefact. Begin Einde Commentaar Ao fact
}I:IALLSPORTS AlSports CONTRACT1 Maand. 2420 20 01/01/2011 317017201 afdrukken ”
Q)] Afdrukvoors

= | alle doc.

Contractdetail: samenstelling van de factuur - Dgb. CON Nr 2

B| Ref. artikel Beschr. Gelever. Hoev. EP Korting BTW basis Bedrag Rekening | BTW voet
» Verhuur van fiets

HUURFIETS Huur fiets 1 20,00 0 20,00 24,20 702000 pal
8o

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

11. Door het vak in de kolom Sel. van het bovenste raster aan te vinken, dient
nu geselecteerd te worden welke periodieke facturen effectief aangemaakt
zullen worden.

Tip

vakken in de kolom Sel. te selecteren.

12. Vervolgens wordt het effectieve aanmaken van de periodieke facturen
uitgevoerd via één van de volgende knoppen:

4] Facturen
- Q““”‘ake“ ........ . De periodieke facturen worden aangemaakt in het eerder
gekozen dagboek.

Alle fact.
- L ... De periodieke facturen worden aangemaakt in het eerder
gekozen dagboek en afgedrukt op de standaard ingesteld printer.
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Tip Wanneer een andere printer gewenst is, kan de optie De printer
kiezen en afdrukken gebruikt worden. Deze is beschikbaar via

de lijst ~ naast de knop | ®#%= - Het scherm Selectie zal hierbij
de printerkeuze toelaten.

B Selectic =3 E=R (=
P | -
oK Annuleren

Afdrukovoorb.
- Q;I .................................... ': De periodieke facturen worden aangemaakt in het eerder
gekozen dagboek en een afdrukvoorbeeld wordt geopend.

13. De bevestiging voor het aanmaken van de periodieke facturen dient
beantwoord te worden met ...,

X5

@ Bevestiging!
| staat op het punt de facturen van alle geselecteerde
contracten aan te maken. Deze facturen kunnen via de

werkomgeving "Klantendocumenten’ van het commercieel
beheer afgedrukt of geraadpleegd worden.

Wenst u verder te gaan?

Ja Mee

14. In het samenvattende scherm voor de Gefactureerde contracten kunnen
eventueel de volgende acties nog uitgevoerd worden:

- ¥ Toont een afdrukvoorbeeld van het samenvattend rapport voor de
Gefactureerde contracten.

Toont het ingavescherm voor de in het raster
geselecteerde periodieke factuur.
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B Facturatie van contracten

Gefactureerde contracten

(=8 HoR &>

Ref klant
ALLSPORTS AllSports

Ref contract |Beschr.
P |CONTRACT Huur fiets

<

Q | ¥ % | 7 Doc. raadplegen

Naam klant

Doc. Nr.
400040

Doc. datum |Dgb
01/02/2011 V01

20,00

Bedrag BTW Exol. | Bedrag ETW Inc!.|Beginperiode | Einde periode

2420 01/01/2011

Commentaar »
31/01/2011

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

15. Ten slotte kan het venster afgesloten worden via de knop Q.

Na het uitvoeren van deze stappen, worden alle gewenste periodieke facturen
aangemaakt in het gekozen dagboek en kunnen deze op de klassieke manier

verder verwerkt worden.

Ook wordt de Gedekte periode in elke contractfiche met één periode verhoogd.

Indien nodig zal Sage BOB 50 voorstellen om de inhoud van het raster in de

werkomgeving Contractbeheer bij te werken.

E Contractbeheer - Werkomgeving E@
Selectie »
[@ Karten van o] tot =] \}, B
Actieve contracten Familie  wan E] tot E] Q viissen é‘::;:;::
Te factureren Volgend @ D Giverken 0 Familie van
contracten
ﬂType Referentie Beschr Opgelet! Bedr;i BTW  |Begin G
CONTRACT!  |Huurfiets De inhoud van de databark is veranderd 00 2420 010171 :;’iﬂf&f‘"
» @ |conTRACT2 @ Wenst u de contractlist bijte werken? 00 Zal iEs

Ja Nee Annuleren

Tl

Factuurtype . COM MNr 2 Bedrag BTW incl. 24,20 -

Y

<+ Doc. raadplegen | & |65

Algemene
histariek

(3
| e
pA

Automatische
facturatie

Configuratie
Instellingen ~

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer
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B Contractbeheer - Werkomgeving = GRS
Selectie
—— o | 9 &
Actieve contracten Famiie  van | E]ltul | E]l ! :"h:e;g'
Te factureren Volgende factuur :] B - Q) Bijwerken

»

Familie van
contracten
. Klant | Bedra | Geaw|
s i Ref [Naam |Excl BTW WiETW [Begn S
p [ [coNTRACT1  [Huurfiets |ALLSFORTS ~ AISports 20,00 2420 0170171 K =
‘ CONTRACTZ2 Huur fiets DISPORT Disport 5A 2000 2420 01/03A4
B85 Algemene
Contracten klanten = B ([ higtc rigk
conwer
@] Automatische
Omscre et
Familie = Contracten Klanten ] oy
(]| ke AUSPORTS | [Aispots EETHI AR o
S — tie
Factuur | Gegevens facturatie | Memo  Historiek Omschr. N -
Familie (=)
a B Factuurtype: CON Nr 2 Bedrag BTW Excl. 20,00
4 Bekijken / Opstellen @ Mieuw = ‘DISPDRT | ‘D‘m“ &

Gegevens facturatie | Memo _ Historiek

Geldig van 011/0172011 (7] tot 31/12/2099

——— Factuurtype CON Nr 2 Bedrag BTW Excl. 20.00
Frequertie Maandeliks E]

< Bekijken / Opstellen Q) Nieww ¥ Zocken -

Geldgvan 01032011 (=) tot 317122099 [¢] |69 -

Frequentie Maandelijks (=)

Facturen

Datum van de laatste factuur :

i fachwr:  01/02/2011 =
R Facturen
Gedekte periode van  01/01/72011  [+] a - Datum van de laaiste Factuur \:I
Factuurdatum 1 % Dagen Na [¥] Eindep: Yolgende periodieke factuur  01/04/2011
Gedekte periode van 01/03/2011  [=] ﬂ -| tet |31/03/2011
[ Factuurdatum 1 &) Dagen Na Einde periode

(315116 (@ | 6 ||{@boc-readpicsen]|

l
BJ0]G/@) 8 [bee s

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

Samenvatting

In de bovenstaande afbeelding komen 2 contracten voor.

Contract 1 betreft de klant ALLSPORTS en dient maandelijks gefactureerd
te worden. De eerste factuur dient opgemaakt te worden op 01/02/2011.
Contract 2 betreft de klant DISPORT en dient maandelijks gefactureerd te
worden. De eerste factuur dient opgemaakt te worden op 01/04/2011.

Beide contractfiches maken gebruik van dezelfde Type factuur, namelijk
factuur nr. 2 uit het dagboek CON.
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[ Facturatie van contracten =N R
Selectie = Instellingen facturatie
Hoofdi
Facturatiedaghoek voi [+] & BTW Onze referenti
Factuurdatum 017022011 (=) B9 - Agemene opmerking
Instelingen facturstie
Contracten gegroepeerd in één factuur per klart
Recuperatie van algemene voorwaarden
Geen recuperatie (standaardrecup. klant)
Tekst van cortractidentificatie
Identificatistekst in de taal van de kiant
@ Detsil
Selectie van Selectie van klanten
Contracten te factureren op 01/02/2011 = Referentie  van ==
© Cortry [ Facturatie van contracten o[- ]
n Selectie  Instellingen facturatie | Project facturatie
amilie:
Lijsten van de te factureren contracten E Facturen
T | Klart | Contract | Gefact. periode -
P D‘Sel I et T Naam [ Referentie | Feq | Bedrag | Betterm. | Lsatste fact Begin Erde  Commentsar| = e et
@ Froid | PICTIALLSPORTS  Alspors CONTRACTT Maand. 2420 30 01/01/2011 3170172011 afdrukken ~
Afdrulovoorb.
alle doc.
Ce il ing van de factuur - Dgb. CON Nr 2
§| Ref. artikel ‘ Beschr. Gelever. Hoev. EP ‘ Korting | BTWbasis | Bedrag | Rekening | BTW woet ﬁ‘
» Verhuur van fists
HUURFIETS Huurfiets 1 2000 0 20,00 24,20 702000 7
8
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

voorgesteld worden.

Bij het factureren van alle contracten op 01/02/2011, wordt enkel een
periodieke factuur voor Contract 1 voorgesteld, aangezien de eerste factuur
voor Contract 2 pas op 01/04/2011 aangemaakt dient te worden.

Wanneer de contracten gefactureerd worden op 01/04/2011, zullen er
natuurlijk periodieke facturen voor zowel Contract 1 als Contract 2
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Dogbock DCL  Wat [DISPORT oo B plbmosneriog) A0 50 devisioe 1 T 20
Datum Contact gEzon\:%luuveSaim-Lamben BTW 220

Doc.rr. E@ c Te betalen %2

Alg.voorwaarden (Ctrl4+F7)  Leveringsvoorw. (Ctrl+F8) ‘ Detail van document (Ctrl+F12) |

-

Art. Comment. % EP Gel.hoev. |N-Prijs Prijslijst Voet -

Contrat CONTRACT2 du 01/03/2011 au 31/03/2011

7 gaven van de fa I .‘
R

o [0 0. o 150875 . ] (32, Tt
4
‘e Daum  [01A220N[F)  Comeat| [ EE oD Bl BTW 120

| Detail | Analytisd]
Docrr 400045 & Te betalen 2420

R T ¢

IV alg.voorwaarden (Ctrl+7)  Leveringsvoorw. (CrkB) | Detail van document (Ctrl+F12) |

B|Art Comment I3 EP Gel hoev. |N-Prijs Prijslijst Voet -

W : Contract CONTRACT1 van 01/01/2011 tot 31/01/2011
iz &

Werhuur van fiets
¥ HUURFIETS. Huur fiets. 0 20,00/ 1 20,001 20,00/

<[ r

|. Detail | Analytisch

s Bkg 2
[7] Vorig BTVW-egime Prislist

[ ) |[@ \
()] | & Viaemai verzonden -8 Aldukken - |G @ 4| 0 B | (3/cf | B~ B~ o] - @ Bemiing - [

=)

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

Samenvatting

In de bovenstaande is duidelijk te zien dat hoewel beide periodieke facturen
op dezelfde Type factuur (factuur nr. 2 uit het dagboek CON) gebaseerd
zijn, de gegevens (hoofding, factuurdatum, derde, commentaar, etc.)
automatisch aangepast werden in functie van de gegevens in de
contractfiche en de te factureren periode.
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Deel 5 - Geavanceerd gebruik

In dit gedeelte worden een aantal functionaliteiten
besproken die het gebruik van de werkomgeving
Contractbeheer zullen vereenvoudigen of

versnellen.
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Inleiding

In het vorige hoofdstuk werd uiteengezet hoe een contract aangemaakt wordt
aan de hand van een contractfiche en hoe vervolgens de periodieke facturen
aangemaakt worden.

In dit hoofdstuk worden een aantal functionaliteiten aangehaald die horen bij het
geavanceerd gebruik van het Contractbeheer. Deze zullen niet alleen het
aanmaken en het gebruiken van de contracten versnellen maar ook het
bijwerken of aanpassen van contractfiches zal sterk vergemakkelijkt worden.

De verschillende onderdelen van dit hoofdstuk worden natuurlijk niet noodzakelijk
in chronologische volgorde weergegeven, aangezien het hier om functionaliteiten
en werkwijzen gaat die niet verplicht zijn.
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Type facturen aanmaken

In het vorige deel werd reeds aangegeven hoe een Type factuur aangemaakt
kan worden tijdens het toevoegen van een contractfiche.

Een Type factuur is in feite een klassieke factuur die niet het commercieel
beheer of de boekhouding van de onderneming zal opgenomen worden. Ze zal
enkel dienen als sjabloon voor de contracten.

Dit wil zeggen dat deze Type factuur vooraf aangemaakt kan worden zoals een
klassieke factuur uit het Commercieel beheer en ook beinvioedt zal worden door
de opties en instellingen die deze facturen beinvioeden.

Het aanmaken van een Type factuur (om deze achteraf te koppelen aan een
contractfiche), gebeurt via de werkomgeving Contractbeheer.

Contractbeheer - Werkomgeving EI@
Selectie »
[ Alle contracten Kanten van (=] tot (9 & EJ
Actieve contracten Famiie  van ]| tot B @ Wissen E::te;rc‘tf::
Te factureren Volgende factuur :] = & - & Bijwerken
Familie van
O contracten
Klant Bedrag Ge o~
ije Referentie Beschr Ref Nazm Excl.BTW |InclETW  |Begin Ranport
(1 |CONTRACT1  Huurfiets ALLSPORTS  AlSparts 2000 2420 01/011 e
| [ |cONTRACTZ DISPORT Disport SA 2000 2420 01/03/1
B35 Algemene
28] nistoriek
Automatische
facturatie
@ Type factuur +
4 3
Configuratie
Factuurtype . CON Nr 2 Bedrag BTW incl. 24,20 - Instellingen -+
a6 \-] Factureren | | <+ Doc. raadplegen | & 63

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

De volgende stappen dienen gevolgd te worden:

e factuur ~

1. Via de lijst (7 ) bij de knop o] | ora gekozen voor Ingaven. Het
scherm Ingaven van type documenten verschijnt.

Opgelet Er dient een dagboek voor de Type facturen te bestaan. Voor
meer informatie is er het punt Dagboek voor Type facturen.
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B Ingaven van type doc 1 EI@
T 00 oo]
Dagboek GJ Bl K [AUSPORTS (]| 9| [ Herarospenna ] MSPOts Totaal 200
Decrr. |2 & Contact (3 EETDNN Dnuseel BTW 420
ca. = Te betalen 242

[ # Aedrut]| | @€ Sizapstand

Algwoorwaarden (Ctrl+F7)  Leveringsvoorw. {Ctrl+F8) | Detail van document (Ctrl+F12) | Verbonden contracten (2)

» At | Comment. [+ |er | Gel hoev. |N-Pris |Prisist | voet AP [valap s
Verhuur van fiets
» HUURFIETS Huur fiets 0 20,00 1 20,00 20,00 21
3
| »
Detail | Analytisch
BTW  NAT[=]|V (]2t [ Blg 702000 - §
[ Vorig ETW+egime Prijslijst 20,00

I

[ Type facturen voor contracten

H; &5 Afdrukken .. - [ {3 @ L DZ

L .E] [+ §nfo.. -

Opgelet

Commercieel beheer | WorkSpaces | Contractbeheer | [ moeocuar- | Ingaven

Via de knop |..9.New | kan een nieuwe blanco Type factuur aangemaakt
worden.

De nieuwe Type factuur kan aangevuld en bewaard worden op de klassieke
manier van het Commercieel beheer.

Bepaalde gegevens zoals bijvoorbeeld de derde, de algemene
voorwaarden etc. zullen bij het factureren van een contract
(eventueel) automatisch vervangen worden door de gegevens uit
de contractfiche. Deze gegevens moeten bij het opmaken van de
Type factuur dus niet noodzakelijk overeenstemmen met deze
van de contractfiche waarmee de Typefactuur verbonden zal

worden.

Wanneer een Type factuur al verbonden werd met een
contractfiche, kunnen alle gegevens rond deze fiche
teruggevonden worden onder het tabblad Verbonden
contracten.
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Een individuele Type factuur aanpassen

Het aanpassen van een individuele Type factuur gebeurt via het scherm
Ingaven van type documenten. De werkwijze hiervoor verschilt niet van deze
voor het aanpassen van een klassieke factuur uit het Commercieel beheer.

Opgelet Wanneer een aanpassing uitgevoerd wordt aan een Type
factuur, zal deze doorgevoerd worden in elk contract dat gebruik
maakt van deze Type factuur, ongeacht de manier waarop de
wijziging uitgevoerd werd.

Dit scherm kan geopend worden via de knop | (P in de werkomgeving
Contractbeheer.
Tip Voor meer informatie rond het openen van dit scherm, is er het

punt Type facturen aanmaken.

. Ingaven van type documenten EI@
T O
Dagboek Gexc  Went [ALLSPORTS (]| §- [E3Herarosperingy] AlSPots Totaal 20,00
Docrr. |2 | Contact ] BEVDNO Brussel BTW 420
Cat Te betalen 2420
= | ) Afgedrukt” = | € Slaapstand

Alg.voorwaarden (Ctrl+F7)  Leveringsvoorw. (Ctrl+F8) | Detail van document (Ctrl+F12) | Verbonden contracten (2)

B Ar. | Commert. % |Ep Gel hoev. |N-Priis | Prisist Voet |ap |val ap |EK ~
Verhuur van fiets E
»|HUURFIETS Huur fets 0 20,00 1 20,00 20,00 21 L
@
| r

Detail | Analytisch

W [aTEv @2t 3 Bke 702000 = §

[T Vorig BTW-egime Prijslist 20,00

[Type facturen voor contracten l | ‘

3] [ 8 Ankdeen - (1Q/Q 4/ [ Z D@~ [ioe] @ | 1o -

Type factuur +

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | DJ —. | Ingaven
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Meerdere Type facturen gelijktijdig aanpassen

Wanneer het gewenst is om bepaalde contracten in prijs te verhogen of te
verlagen, kan dit door hun type facturen aan te passen. Wanneer het om
verschillende contracten gaat waarbij gebruik gemaakt wordt van een groot
aantal verschillende type facturen, kan het individueel aanpassen van elke Type
factuur erg tijdrovend zijn.

Sage BOB 50 biedt de mogelijkheid om een selectie van type facturen gelijktijdig
bij te werken. Ook bestaat de mogelijkheid om de eenheidsprijzen en de
kortingen in een type factuur te herberekenen, zodat deze weer
overeenstemmen met de standaardwaardes die bepaald worden via de klassieke
regels van het Commercieel beheer van Sage BOB 50.

Het bijwerken van meerdere type facturen gebeurt via de werkomgeving
Contractbeheer.

Contractbeheer - Werkomgeving EI@
Selectie »
Alle contracten Kanten van D tot D \2— EJ
Actieve contracten Familie  van EJ tot EJ Q wissen f:ntmr;c‘t::
Te factureren Volgende factuur ;} (=] B - (& Bijwerken
Familie van
O contracten
. Klant Bedrag Ge »
ije ez = Ref Naam ExclBTW |InclBTW _|Begn I
(1 |CONTRACT1  Huurfiets ALLSPORTS  AlSparts 2000 2420 01/01/1 Sl
» ] CONTRACT2 Huur fiets DISPORT Disport SA 20.00 2420 01/03A1
B35 Algemene
E’ historiek
Automatische
facturatie
@ Type factuur +
4 »
Configuratie
Factuurtype : CON Nr 2 Bedrag BTW incl. 24,20 - Instellingen -
@ | £ |[] Factureren| ||« Doc. raadplegen | & |}

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer
De volgende mogelijkheden worden geboden:
e Bijwerken van de eenheidsprijzen.

e Herberekenen van de eenheidsprijzen en kortingen in functie van de
instellingen in het Commercieel beheer.
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Bijwerken van de eenheidsprijzen

De volgende stappen dienen gevolgd te worden voor het bijwerken van de
eenheidsprijzen in de type facturen:

1. Via de lijst (7 ) bij de knop (e ot gekozen voor Bijwerken. Het
scherm Bijwerken van de type documenten verschijnt.

B Bijwerken van de type facturen EI@
Selectie
Verichting

@ Berekening

Berekbasis | Abonnementen - Waarde |0 =
Operator +waarde - Aant. o %
) dec
frondingswize |naar beneden - Waarde of
) Herinttialiseren
Hefintialiseren vi
Herinttialiseren van kortinger
Selectie
@ Alle dbk met type docur @) Alle valuta verbonden aan euro
*) Vioorafbepaalde dbk Voorafbepaalde valuta

Cat.doc.type  van =) ot (=]
Documentrr. van |0 = ot 99999999 =
Klanten wan |ALLGPORTS D tot | VANDERSCHU EJ

Commercieel beheer | WorkSpaces | Contractbeheer | [ reener- | Bijwerken

2. De optie Berekening dient gekozen te worden. Hier kunnen de volgende
mogelijkheden gebruikt worden voor het bijwerken van de eenheidsprijzen:

e Berek. Basis: De basis waarop de nieuwe eenheidsprijzen zullen berekend
worden. Hiervoor kan gekozen worden uit de onderstaande mogelijkheden.

- Abonnementen: De huidige eenheidsprijzen uit de type facturen
worden gebruikt als basis voor de berekening.

- Gewogen gemiddelde: Het gewogen gemiddelde van de

aankoopprijzen (zoals terug te vinden in de artikelfiche) wordt gebruikt
als basis voor de berekening.
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- Aankoopprijs: De aankoopprijzen (zoals terug te vinden in de
artikelfiche) worden gebruikt als basis voor de berekening.

e Operator: De bewerking die zal uitgevoerd worden op basis van de
berekening (die gekozen werd in het voorgaande punt). Hiervoor kan
gekozen worden uit de onderstaande mogelijkheden.

+ waarde: De basis voor de berekening zal vermeerderd worden met
een bepaalde Waarde.

- - waarde: De basis voor de berekening zal verminderd worden met een
bepaalde Waarde.

- + %: De basis voor de berekening zal vermeerderd worden met een
bepaalde procentuele Waarde.

- - %: De basis voor de berekening zal verminderd worden met een
bepaalde procentuele Waarde.

- * coéf: De basis voor de berekening zal vermenigvuldigd worden met
een bepaalde Waarde.

- | coéf: De basis voor de berekening zal gedeeld worden door een
bepaalde Waarde.

e Afrondingswijze: De afrondingswijze die zal plaatsvinden op de uiteindelijke
nieuwe eenheidsprijs. Hiervoor kan gekozen worden uit de onderstaande
mogelijkheden.

- Naar boven: de nieuwe eenheidsprijs wordt naar boven afgerond.
- Naar beneden: de nieuwe eenheidsprijs wordt naar beneden afgerond.

- Naar dichtstbijzijnde: de nieuwe eenheidsprijs wordt afgerond in
functie van het laatste beduidende cijfer. Als dit lager is dan 5 gebeurt
de afronding naar beneden, bij 5 of hoger gebeurt de afronding naar
boven.
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e Waarde: Hier wordt de waarde voor de bewerking op basis voor de
berekening opgegeven. Naar gelang de gekozen Operator, is dit dus de toe
te voegen/af te trekken waarde, het toe te voegen/af te trekken percentage
of het coéfficient waarmee vermenigvuldigd/waardoor gedeeld wordt.

e Aant. dec.: Het aantal decimalen waarop de eenheidsprijs afgerond wordt.

Tip Wanneer gewenst is dat de eenheidsprijzen afgerond worden
zonder cijfers na het decimale teken, dient hier 0 opgegeven te
worden. Eventuele cijfers na het decimale teken zullen in dit geval
steeds 0 zijn.

e Waarde... of: Hier kunnen 2 limietwaarden opgegeven worden voor het cijfer
dat zich bevindt op de positie aangegeven bij Aant. dec. Enkel deze 2
limietwaardes kunnen op deze positie voorkomen in de eenheidsprijs. Welk
van beide limietwaardes voorkomt, wordt bepaald door de Afrondingswijze.

Tip Deze werkwijze is erg nuttig wanneer het bijvoorbeeld gewenst is
om prijzen af te ronden op 5 eurocent. Het Aant. dec. 2,
gecombineerd met Waarde 0 of 5 en Afrondingswijze Naar
dichtstbijzijnde, zal er voor zorgen dat, bij de nieuwe
eenheidsprijs, de enige mogelijke waarde voor het tweede cijfer
na het decimale teken 0 of 5 is. De Afrondingswijze Naar
dichtstbijzijnde zal er voor zorgen dat de berekende
eenheidsprijs afgerond word naar het dichtstbijzijnde getal dat een
0 of 5 als tweede decimaal cijfer heeft.

Opgelet Wanneer geen gebruik gemaakt dient te worden van
limietwaardes, dienen beide velden leeqg gemaakt te worden.

3. Vervolgens kan de Selectie van de aan te passen type facturen gemaakt
worden. Hiervoor zijn er de volgende mogelijkheden:

e Alle dbk met type documenten: De type facturen in alle dagboeken voor
typefacturen komen in aanmerking voor het bijwerken van de
eenheidsprijzen.

e Voorafbepaalde dbk: Enkel de type facturen in de gekozen dagboeken
komen in aanmerking voor het bijwerken van de eenheidsprijzen. De keuze
van de dagboeken gebeurt als volgt:
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- De knop =) opent het scherm Selectie van de dagboekenlijst.

Selectie van de dagboekenlijst @
Dagboekenlijst Geselecteerde dagboel
Code Omschrijving Code |~
Blcon Type facturen voor contracten : ) 3 a
6] @
: o
Annuleren

- De gewenste daghoeken dienen overgebracht te worden naar de kolom

Geselecteerde dagboeken. Dit kan gebeuren via een <Dubbele klik> of

dagboeken in de richting van de knop verplaatsen.

- Deknop "

. zal de gemaakte keuze bewaren.

e Alle valuta verbonden aan euro: Enkel type facturen in een valuta met de
optie Gekoppeld aan de euro, komen in aanmerking voor het bijwerken van

de eenheidsprijzen.

B Tabel valuta (150)
AR < = ER

Code PEM

o] & |

Zichtbaar

Mark - Allemagne
Mari - Duitsland
Mark - Germany
Duits Mark - Deutschiand

Gekoppeld zan de euro

1.95583

Met koers

E3fea

BOBSystem | Bestand | Standaardtabellen | Valuta’s
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e Voorafbepaalde valuta: Enkel de type facturen in de gekozen valuta komen
in aanmerking voor het bijwerken van de eenheidsprijzen. De keuze van de
Valuta gebeurt via de gelijknamige lijst.

e (Cat. doc. type van... tot: Enkel de type facturen die tot een bepaalde
categorie behoren, komen in aanmerking voor het bijwerken van de
eenheidsprijzen. De categorieén kunnen gekozen worden uit de bijhorende
lijsten.

Tip De categorie voor een Type factuur kan aangemaakt worden via

uit deze tabel kunnen vervolgens gekozen worden via de zone
Cat. van een Type factuur.

Dagboek [CON [+ |EXCL.  Kat  [ALLSFORTS [ | @ [[Eg Herarespenna.| plobors Totaal 24,70
. = || Eres BE1000 Brussel
Docnr. |2 = a E] BE 0419618535
Cat |
E] I__ 2 et ][ 0= ] c Slaapstand
|Ende | Omzchrijving

FTS Figtgenserhuur
lg.voorw TCUT=7]  LEVENMOSVOUTw, (CUT=To) | e van oocoment Lt +F12) | Verbonden contracten (2)

»Ad. |comment. k |z |ep |Gethoev. |N-Fris | Prisist | Voet |ap [val AP |EK ~
Verhuur var \ E
E‘HUUHF\EFS Huur fiets at. type facturen |E=H =R E

Opzoeken

™|
Detail | Analytisch
BTW  INAT(x]|V (4] S
[ Vorig BTW-regin Gla | ala

[ I |

Eﬂal_ﬁﬁn‘drukken V|.V.0|;o|.!||).' ||“' E- [3'|EJ' ?'I“ﬁ’ T

Type factuur «

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | @ | Ingaven
Commercieel beheer | Bestand | Tabellen | Reeks type facturen

e Documentnr. van... tot: Enkel de type facturen met documentnummers
behorende tot het opgegeven interval komen in aanmerking voor het
bijwerken van de eenheidsprijzen.
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e Klanten van... tot: Enkel de type facturen die aangemaakt werden met de
geselecteerde derden komen in aanmerking voor het bijwerken van de
eenheidsprijzen. De derden kunnen gekozen worden via de knop I of de
toets <F11>.

4. De knop ® zal vervolgens (onder het tabblad Document) een lijst tonen van
alle documenten die overeenkomen met de selectie.

B Bijwerken van de type facturen o = =)
Selectie | Document
Ok |Dgb |Docrr. |Ref Derde  |Val |Tot te betalen| Tot excl. BTW Inteme opm Exteme opm Layout | Aant kopies|Aant. ZN|Aant Trep =
» [4 CoN 1 ALLSPORTS 316 7.70 FAC 1
V| CON 2 ALLSPORTS 2983 2470 FAC 1
< *
% @08 Sorteerseuel | DEK =

Type factuur +

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | @ | Bijwerken

5. Het aan of afvinken van de vakken in de kolom Ok laat toe om de selectie
van de te verwerken documenten nog te verfijnen.

Tip Het is ook mogelijk om de knoppen S en D te gebruiken voor

6. De knop B zal een waarschuwing tonen alvorens de geselecteerde type
facturen bij te werken. Deze dient natuurlijk bevestigd te worden.

Bijwerking abonnementen @

Bevestiging
Bevestigt u de update van de geselecteerde
abonnementen?
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Na het uitvoeren van deze stappen, zijn de geselecteerde type facturen
aangepast volgens de eerder gekozen berekeningsmethode.

Herinitialiseren van de eenheidsprijzen

Het is mogelijk om de eenheidsprijzen en kortingen in de detaillijnen van de type
facturen te herinitialiseren in functie van de waardes uit de prijslijsten en de
derdenfiches. Met andere woorden: de eenheidsprijs in de type facturen kan
geherinitialiseerd worden aan de hand van de combinatie van de gebruikte derde
en prijslijst, terwijl de korting in de detaillijn teruggebracht wordt naar deze uit de
artikelfiche.

Deze herinitialisatie gebeurt net zoals het Bijwerken van de eenheidsprijzen, via
het scherm Bijwerken van de type facturen.

De werkwijze is identiek aan deze voor het Bijwerken van de eenheidsprijzen,
met uitzondering van stap 2. Hier dient gekozen te worden voor Herinitialiseren.
De volgende opties worden hierbij geboden:

e Herinitialiseren van eenheidsprijzen: De eenheidsprijzen worden
geherinitialiseerd in functie van de derde en de prijslijst.

e Herinitialiseren van kortingen: De kortingen in de detailljn worden
geherinitialiseerd in functie van de waarde uit de artikelfiche.
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Families van contracten

Het aanmaken van een contractfiche kan versneld worden door gebruik te maken
van een Familie van contracten. Dit zijn door de gebruiker gedefinieerde
sjablonen die gebruikt kunnen worden bij het aanmaken van een nieuwe
contractfiche. Deze contractfiche zal dan grotendeels automatisch aangevuld
worden, zodat enkel de essentiéle gegevens nog manueel aangevuld moeten

worden.
Aanmaken van een Familie van contracten

Om gebruik te maken van een Familie van contracten, dient deze eerst
aangemaakt te worden via de werkomgeving Contractbeheer.

3 Contractbeheer - Werkomgeving EI@
Selectie »
i Er clieye
Actieve contracten Familie  van [=] tot [=] @ Wissen ::;rc‘t’::
Te factureren Volgende factuur :] = &~ () Bijwerken
Familie van
0 contracten
. Kant Bedrag Ge
[ bt Ref Naam ExclBTW [InclBTW _|Begn S
» [ |cONTRACTT  [Huurfiels  |ALLSPORTS  AlSpors 20,00 2420 01/01/1 e,
[ |CONTRACT2 Huurfiets DISPORT Disport SA 20.00 2420 01/031
(B35 Algemene
28] ristoriek
Automatische
facturatie
@ Type factuur +
] b
Configuratie
Factuurtype : CON Nr 2 Bedrag BTW incl. 24,20 - Instellingen
Q@ | £ |[] Factureren| || < Doc. raadplegen | & |

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

De werkwijze komt sterk overeen met deze onder het punt Een contractfiche

toevoegen. De onderstaande stappen geven dan ook beknopt de werkwijze
weer, meer informatie kan onder het eerder vermelde punt gevonden worden.

Familie van

1. De knop O e | zal het scherm Familie van klantencontracten

openen.

2. Via de knop QN | wordt een nieuwe fiche geopend.

61



Praktische gids
Geavanceerd gebruik

Beschrijving

Referentie Standaard (] Beschr. Std. I =
Beschrijving o
Frequentie =)

e =

m G Mieuw & Zoeken -

Volgende periodieke factuur
Fact datum | dagen (=] (=]

Instellingen van automatische nummering
Karakters Prefix
Lengte numeriek gedeette %
Karakters Suffic

Voorbeeld van referentie 5

ol ala

Familie van

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | @‘ LGS

3. Het gedeelte Beschrijving kan nu aangevuld worden. Hiervoor zijn er de
volgende velden:

e Referentie: De unieke identificatie voor de fiche.

e Beschrijving: De (gedetailleerde) beschrijving de familie in de hoofdtaal en
eventueel alternatieve taal.

e Standaard: Wanneer dit vak aangevinkt wordt, zal, tijdens het aanmaken
van een contractfiche, deze familie gebruikt worden als er geen andere door
de gebruiker gespecifieerd werd.

e Frequentie: De frequentie die een contractfiche aangemaakt op basis van
deze familie, zal overnemen.

62



Contractbeheer
Families van contracten

Tip

Tip

Tip

De Type factuur dient verbonden te worden met de familie. Dit kan op twee
manieren gebeuren:

De knop '..Q.New | |aat toe om een nieuwe Type factuur aan te maken
en deze aan de familie te verbinden.

De knop ‘..® =k~ Jaat toe om een bestaande Type factuur op te
zoeken en aan de familie te verbinden.

De verbonden Type factuur kan ter controle weergegeven
worden via de knop & Ekiken OpsiEllen’ \Wanneer deze niet voldoet,
kan deze nog steeds verwijderd worden via de knop - Z....

De datum voor de periodieke facturatie wordt bepaald via de zones Fact.
Datum... dagen. De gewenste waardes worden via de keuzelijsten
ingegeven.

De automatisch toegekende referentie van een contractfiche op basis van
een familie, wordt vervolgens bepaald aan de hand van:

Karakters Prefix: De eerste karakters van de automatische referentie.

Lengte numeriek gedeelte: Het middendeel van de automatische referentie
zal bestaan uit een numeriek gedeelte. Het aantal cijfers dat dit gedeelte
mag bevatten, wordt hier opgegeven.

Karakters Suffix: Laatste karakters voor de automatische referentie.

Een voorbeeld van de automatische referentie wordt getoond in
de zone Voorbeeld van referentie.

Ten slotte zal de knop B de fiche opslaan.

‘ En bestaande familiefiche kan nog steeds verwijderd worden via

63



Praktische gids
Geavanceerd gebruik

Aanmaken van een contractfiche via een familie

Eens een of meerde Families van klantencontracten aan gemaakt werden,
kunnen deze gebruikt worden om een contractfiche aan te maken via de
werkomgeving Contractbeheer.

A Contractbeheer - Werkomgeving EI@
Selectie »
—_ el @ o
Actieve contracten Famiie  van [=]| tet (=) Q Wissen E::te;?t’::
Te factureren Volgende factuur :] = &~ () Bijwerken
Familie van
@ contracten
Klant Bedrag Ge
#| Tope | Referentie == Ref Nazm Bcl.8TW |IncdlBTW |Begin | S
» [ [CONTRACTT  [Huurfiets . |ALLSPORTS  AlSpors 2500 025 01011 e,
\-3 CONTRACT2 Huur fists DISPORT Disport SA 2500 3025 01/034
B85y Algemene
28] ristoriek

Automatische
facturatie
@ Type factuur +
= b

4
Configuratie
Factuurtype . CON Nr 2 Bedrag BTW incl. 30,25 - Instellingen

G (%j ':] Factureren | < Doc. raadplegen & @

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer
Dit gebeurt als volgt:

1. Viade knop Q' wordt het scherm Contract toevoegen geopend.

Contract toevoegen =)
Familie [=]
G
Referertie

¥ De referentie van het contract kan automatisch
aangemaakt worden. De referentie bestast uit een
volgnummer, en optioneel een vaste header en footer
en wordt bepaald in de instelingen van de categorie

0K Annuleren

2. Uit de lijst Familie wordt de gewenste contractfamilie gekozen.

3. De keuze van de Familie wordt bevestigd via *
Referentie automatisch aangevuld.
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Contract toevoegen
Familie CTCFIETS [+
Referertie F-D001-MND)| G5

¥ De referentie van het contract kan automatisch
sangemaakt worden. De referentie bestast uit een
volgnummer, en optioneel een vaste header en footer
en wordt bepaald in de instelingen van de categorie.

0K Annuleren

Tip

@, |
Wanneer de knop gebruikt wordt zonder een Familie te

kiezen, zal automatisch de Standaard familie gekozen worden.

4. Deknop 2 zal de gegevens bevestigen en de contractfiche openen.

B Contracten klanten

F-0001-MND

Omschr. Fietsverhuur per maand
Familie CTCFIETS =]
Klant [r=1]
Gegevens facturatie | Memo

Factuurtype CON Nr 2 Bedrag BTW Bxcl. 25,00

< Bekijken / Opstellen G Nieuw &F Zoeken -
Geldig van = tot 311122098 7)) @) -

Frequentiz Maandelijcs E]
Facturen

Datum van de laatste factuur

Volgende penodieke factuur:

Gedekte periode van = & tot

Factuurdatum 1 % Dagen | Ma [E] Einde periode [E]

Eﬂ Q | UI':J |.| ¥ |-=r Doc. raadplegen

5. De ontbrekende gegevens uit deze al gedeeltelijk ingevulde contractfiches
dienen nu aangevuld en bewaard te worden op de klassieke manier, zoals
beschreven bij Een contractfiche toevoegen.
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Berekening factuurdatum synchroniseren

Het is mogelijk om de berekening van de Factuurdatum van alle contractfiches
aan te passen naar een bepaalde gewenste waarde.

Deze synchronisatie gebeurt via het scherm Configuratie en Instellingen.

B Configuratie en Instellingen EI@

Algemeneinstellingen  Teksten
Instellingen voor de facturatie
Facturatiedagboek v [=]
[7] Facturatie van alle achterstallige vorderingen
Contracten gegroepeerd in &&n factuur per klant
Methode voor de bepaling van de periodieke factuurdatum

Factuurdatum 1] % dagen |Voor E] Begin periode E]
&a Update fact dat.

Recup: ie van de al voor
@ Geen recuperatie (standaardrecup klant)
~) Van het eerste document

") Van het laatste document

|| Recuperatie van de commentaarjnen

[ Recuperatie van de linen waarvan hoeveelheid = 0

OK Annuleren

Configuratie
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | T e | Configuratie en
instellingen

De volgende stappen dienen gevolgd te worden:

1. In de zone Factuurdatum... dagen dient de gewenste berekening voor de
berekening van de factuurdatum opgegeven te worden.

2. De knop | 88 Update fact dat zal deze berekeningswijze toepassen op
alle contractfiches.

Na het uitvoeren van deze stappen, zullen alle contractfiches dezelfde
berekening toepassen voor het bepalen van de datum voor het voorstellen van
de periodieke facturen.
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Een specifiek contract direct factureren

Zoals aangetoond onder het punt Contracten factureren, kan een lijst opgesteld
worden van alle aan te maken periodieke facturen, waaruit vervolgens gekozen
kan worden welke periodieke facturen effectief aangemaakt zullen worden.

Het is echter ook mogelijk om direct een bepaalde contractfiche te selecteren en
enkel deze te factureren.

Hiervoor wordt gebruik gemaakt van de werkomgeving Contractbeheer.

3 Contractbeheer - Werkomgeving E@
Selectie »
Alle contracten Kanten  van [+ tot (=] [43 D i Toepasse
Actieve contracten Familie  van [=]| tet (=] Q) wissen E:rr:te;rc\tf::
Te factureren Volgende factuur :] = &~ () Bijwerken
Familie van
0 contracten
Klant Bedrag Ge
#| Type | Referentie e Ref Nazm Bcl.8TW |IncdlBTW |Begin S
» [ |cONTRACTT  [Huurfiets  |ALLSPORTS  AlSpors 2500 025 01/01/1 e,
|1 |CONTRACT2 Huur fists DISPORT Disport SA 2500 3025 01/034
B35 Algemens
28] ristoriek
Automatische
facturatie
@ Type factuur +
4 3
Configuratie
Factuurtype . CON Nr 2 Bedrag BTW incl. 30,25 - Instellingen
@ | % [] Factureren | | < Doc. raadplegen | G 65

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer
De volgende stappen dienen gevolgd te worden:

1. De gewenste contractfiche wordt geselecteerd uit het raster in de
werkomgeving Contractbeheer.

2. De knop L} Factureren opent het scherm Facturatie van contracten.

Tip Dit scherm is een aangepaste versie van het scherm onder het punt
Contracten factureren. Aangezien het hier om de facturatie van één
enkel contract gaat, zijn de mogelijkheden voor de Selectie van
contracten en Selectie van klanten niet aanwezig. De overige
functionaliteiten blijven grotendeels identiek. Enkel de verschillen
worden in deze stappen besproken.
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B Facturatie van contracten E@

Selectie | Instellingen facturatie

CONTRACT1 Huur fists Factuur

53 genereren

Frequentie: Maand Geldig tot:  31/12/2099 Volgende factuur:  01/02/2011

Factuurtype:  CON 2 - Badrag BTW Incl: 30,25 g o
Instellingen facturatie Hoofdingen

Afdrukvoorb.

Facturatiedagbaek ot [=] Excl.BTW Onze referert] @" ruves
Factuurdatum 01/02/2011 [=] - Algemene opmerking

PDF bestand

Instelingen facturatie

Cortracten gegroepeend in &én factuur per kiant
Recuperatie van algemene voorwaarden

Geen recuperatie (standsardrecup. klant)
Tekst van contractidertificatie

Idertificatietekst in de taal van de klart

@ Deail

Verkopen

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | [ Fectreren

3. Onder het tabblad Instellingen dient het Facturatiedagboek en de
Factuurdatum gekozen te worden voor de periodieke factuur.

4. Via de knop ... @.2=51 | kunnen eventueel de bijkomende opties gekozen
of aangepast worden.

Opgelet Via deze werkwijze wordt altiid de periodieke factuur voor de
eerste niet gefactureerde periode opgemaakt. Dit betekent dat de
mogelijkheid tot de Facturatie van alle achterstallige
vorderingen niet geboden wordt. Deze optie zal geen enkele
invloed hebben op de ontstane periodieke factuur.

Ook de optie Contracten gegroepeerd in één factuur per klant
beinvioedt de periodieke factuur niet, aangezien het steeds om
één enkel contract gaat.

5. Ten slotte wordt de periodieke factuur effectief aangemaakt via een van de
volgende knoppen:

Factuur

... De factuur wordt aangemaakt in het gekozen dagboek.

@ Afdrukken -

- R : De factuur wordt afgedrukt op de standaardprinter en
aangemaakt in het gekozen dagboek.

68



6.

Contractbeheer
Een specifiek contract direct factureren

Wanneer een andere printer gewenst is, kan de optie De printer
kiezen en afdrukken gebruikt worden. Deze is beschikbaar via

de lijst © naast de knop s | Het scherm Selectie zal hierbij
de printerkeuze toelaten.

B Selectic [E=3 E=R (=
Pt | TN -
oK Annuleren

en de factuur wordt aangemaakt in het gekozen dagboek.

FOF bestand
_ = . Een scherm voor het opslaan van de factuur als PDF-
bestand wordt geopend en de factuur wordt aangemaakt in het gekozen

dagboek.

De waarschuwing voor het aanmaken van de factuur dient bevestigd te
worden.

=

@ Bevestiging!
U gaat de facturen van het geselecteerde contract aanmaken.
Deze facturen kunnen afgedrukt of geraadpleagd worden via
de werkomgeving "Klantendocumenten' van het commercieel
beheer.

Wenst u verderte gaan?

Ja Mee

Na het uitvoeren van deze stappen zal de periodieke factuur voor de eerste niet
gefactureerde periode van het geselecteerde contract aangemaakt zijn in het

gewenste dagboek.
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Deel 6 - Een contract beéindigen

In de voorgaande hoofdstukken werd reeds
gesproken over het opmaken en factureren van
contracten. Dit hoofdstuk behandelt de verschillende
methodes voor het beéindigen van een contract.
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Inleiding

Een contract kan op een aantal verschillende manieren en om verschillende
redenen beéindigd worden. De volgende mogelijkheden kunnen behandeld
worden in Sage BOB 50:

e De looptijd van het contract is verstreken.
e Het contract wordt, eventueel tijdelijk, opgezegd door de klant.

e Het contract werd ten onrechte of foutief ingegeven en dient verwijderd te
worden.

Na het beéindigen van een contract zullen de periodieke facturen ervoor niet
langer voorgesteld worden. Naargelang de methode van beéindiging, zullen de
periodieke facturen voor eventuele niet gefactureerde gedekte periodes nog
steeds voorgesteld worden of niet.

Ongeacht de reden of de methode van de beéindiging van het contract, zullen de
reeds aangemaakte periodieke facturen behouden blijven. Dit natuurlijk om de
boekhoudkundige correctheid van het Sage BOB 50 dossier te garanderen.
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De looptijd van het contract is verstreken

De looptijd van een contract kan gecontroleerd of aangepast worden via de
bijhorende contractfiche. Dit gebeurt via een <dubbele klik> op de gewenste

Beheervan |

contractfiche in de werkomgeving Contractbeheer, of via de knop [ & esesn

B Contractbeheer - Werkomgeving EI@
Selectie >
nen n e 5 ¢k
= . Wissen Beheer van
Actieve contracten Familie  wan (=) tot (=) Q e
Te factureren Volgende factuur :] =8 - Q) Bijwerken
2 Familie van
contracten
B Type | Referertie Beschr [ Contracten Kanten EI = @
F - - pporten
b 3 [CONTRACTT arfess [ covmcn [ e
|} |CONTRACT2 Huur fiets
Omsch: pemene
Familie =) s
Kant ALLSPORTS AllSports ftomatische
fturatie
Gegevens facturatie | Memo  Historiek
pe factuur -
Factuurtype CON Nr 2 Bedrag BTW Excl. 25,00
| o Bekien . .
- Bekijken / Opstellen G Nieuw & Zoeken e
[Faduurhfpe : CON Nr 2 Bedrag BTW incl. 30,25 - tellingen -
Geldig van 01/01/2011  [=] tot 280272011 [+] 6 -
<] {3 [‘J Factureren | < Doc. raadplegen  § @ e TEEr e =
Facturen
Datum van de laatste factuur
factuur:  01/02/2011
Gedekte periode van 0170172011 [=] B - tot [31/01/2011
Factuurdatum 1] Dagen Na [*] Einde perode (=]
1346110/ 118 |/{gebocrramisicsmn]

Beheervan |

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | L omeaen |

Zolang de Gedekte periode binnen de opgegeven looptijd ligt, zal de periodieke
factuur voorgesteld worden bij het factureren van de contracten.

Nadat de periodieke factuur voor de laatste Gedekte periode die binnen de
looptijd val, aangemaakt werd, zal de nieuwe Gedekte periode die voorkomt in
de contractfiche logischerwijze buiten de looptijd van het contract liggen.
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- Contracten klanten EI [ml=ls
conTmcr [ G ]

Omschr.
Familie (=)

Klant ALLSPORTS AllSports

Gegevens facturatie | Memo  Historiek
Factuurtype CON Nr 2 Bedrag BTW Excl. 25,00
< Bekijken / Opstellen G Miguww & Zocken -

Geldigvan  DUD1/20T1 (3] tot 280272011 (=) Im-
Frequentie Maandelijks B3]

“Fs
Facturen

Datum van de laatste factuur | 01/02/2011

Volgende periodieke factuur:  01/04/2011

Gedekleperode  van 01032011 [(z) |- ot 31032011 |
=

Factuurdatum 1 % Dagen Na B Einde periode E]

[
1313 G |Q ]| 8 |||gboersaadpiesen

Beheervan |

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | e

Wanneer de Gedekte periode van een contractfiche volledige buiten de looptijd
van het contract ligt, zal Sage BOB 50 dit contract in slaapstand plaatsen.

Voor een contract in slaapstand worden de periodieke facturen niet langer
voorgesteld bij het factureren.

B Contractbeheer - Werkomgeving E’
Selectie »
e G o 56 o ]
Actieve contracten Famiie  van (=) tot (=] @ wissen :ﬁﬁ'
Te factureren Volgende factuur E = & - G Bifwerken
Familie van
contracten
i I Kart T Bedrmg =R
Eeilz e Rt [ Noam |EdBTW [Ind BTW |Begn S
@ [conTRacTt [Filurfiets |ALLSPORTS  AISports 2500 3025 01/MA il
S=CONTRACTZ | Huurfists DISPORT Disport 5A 2500 3025 01/031

fi=y Algemene
| 28] nistoriex
[
Automatische
facturatie
@ Type factuur +

< [ 3
‘Configuratie
[Factuurtype CON Nr 2 Bedrag BTW incl. 30.25 - ] Instellingen «

@ | & i jFasiuiesen] | & Doc. raadplegen | B |E)

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer
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# Contractbeheer - Werkomgeving == u
Selectie »>
—— Bl | i
Adicve contracten  Famlie  van | [t | =] Q vissen ! :"":e”a"
Te factureren Volgende factuur S B - Q Bijwerken
Familie van
contracten
! | Kant | Bedrag | Ge
e e iy Rt [Naam |BBTW |IndlBTW  Begn o
» CONTRACT1  [Fluurfiets ALLSPORTS  AllSports 2500 3025 01011 pporten
afdrukken
[3 CONTRACT2 Huur fiets DISPORT Disport SA 25,00 3025 01/0341
Algemene
historiek
B Facturatie van contracten = =< rstor!
Selectie _Instellingen facturate | project facturatie | automatische
e - : atie
listen von de le !iCnnlladenl:lanien E= e
I Klant | Cortract | ctuur -
b | cowrmucr [ 6w
M I/DISPORT  Disport SA CONTRACTZ Maznd 0.
Omschr. puratie
lingen ~
Familie (=]
Klant |ALLSPORTS | Aisports
Ca ling van de factuur - Dgb. CON Nr 2 |Gegevensfacturah'e ‘ Memo Historiek
B Ref. aticel Beschr. Gelever. Hoev EP ‘ Kotr| ~ Factuurtype CON Nr 2 Bedrag BTW Excl. 25.00
i Verhuur van fiets < Bekijken / Opstellen & Mieww & Zoeken -
| HUURFIETS Huur fiets 1 25,00
Geldgvan  01/01/2011 (3] 1ot 28/02/2011 (v B3] -
Frequentie Maandelijks (=]
a Facturen'
Datum van de laatste factuur| | 01/03/2011
Volgende periodieke factuur:  01/04/20
Gedskte periode van 014032011 (=) a - tot [31/03/2011
Factuurdatum 1 % Dagen Na E] Einde periode E]

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

Samenvatting

In de bovenstaande afbeelding is duidelijk zichtbaar dat de laatste
periodieke factuur voor contract 1 opgemaakt werd op 01/03/2011.

Uit de waardes bij Factuurdatum kan opgemaakt worden dat de gedekte
periode voor deze laatste factuur van 01/02/2011 tot 28/02/2011 liep,
aangezien de Factuurdatum als 1 dag na Einde periode ingesteld is en de
Frequentie Maandelijks gekozen werd.

Alle periodes binnen de looptijd van het contract werden dus gefactureerd
en het is niet langer noodzakelijk om nog periodieke facturen aan te maken.
Het contract wordt dan ook in slaapstand geplaatst en er zullen niet langer
periodieke facturen voorgesteld worden.
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Het contract wordt opgezegd
Wanneer een contract opgezegd wordt zijn er twee mogelijkheden:

e De klant moet nog een aantal periodieke facturen betalen voordat het
contract beéindigd wordt.

e Het contract wordt direct beéindigd en geen enkele periodieke factuur wordt
nog voorgesteld, zelfs niet voor de niet gefactureerde periodes die dateren
van voor de beéindiging.

Beide gevallen worden hier in meer detail besproken.

Beéindigen met aanmaken van periodieke facturen

Wanneer een contract opgezegd wordt en de nog niet gefactureerde periodes
dienen aan de klant doorgerekend te worden, gaat het in feite om een verkorting
van de looptijd van het contract.

Deze looptijd kan aangepast worden via de werkomgeving Contractbeheer.

3 Contractbeheer - Werkomgeving EI@
Selectie »
o o & o
Actieve contracten Familie  van (=] tot (=) Q Wissen E:::c‘t’::
Te factureren Volgende factuur :] [E3] B - (& Bijwerken
Familie van
O contracten
. Kant Bedrag Ge o
jT“’e ez R Ref Nazm BclBTW |InclBTW |Begn A
» [ [CONTRACT1  [Huurfiets  |ALLSFORTS  AlSpors 2500 3025 01/01/1 Sk
3 CONTRACT2 Huur fiets DISPORT Disport SA 25.00 3025 01/03A
B35 Algemene
28] ristoriek
Automatische
facturatie
@ Type factuur +
<« [ 3
Configuratie
Factuurtype : CON Nr 2 Bedrag BTW incl. 30,25 - Instellingen -
@ | £ |[] Factureren| | < Doc. raadplegen | & |E5)

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

De volgende stappen dienen hiervoor gevolgd te worden:
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1. De gewenste contractfiche dient geselecteerd te worden.

Beheer van |
2. Via de knop L emteden | of een <dubbele Klik> op de gewenste fiche wordt
deze geopend.
B3 Contracten klanten = =R ==
AR o
Omsctr
Familie =]
Klant ALLSPORTS AllSports

Gegevens facturatie | Memo  Historiek
Factuurtype CON Nr 2 Bedrag BTW Excl. 25.00
< Bekijken | Opstellen @ Nieuw &F Zoeken -

Geldigvan  0UD/2011 [ wot 311272099 (7)) -
Frequentie Maandeliks (=]

Facturen
Datum van de laatste factuur
Volgende periodieke factuur:  01/02/2011
Gedelde perode van  01/01/2011 E] B - tet (3170172011

Factuurdatum 1% Dagen Na [*] Ende periode =]
G : Qalls lesboe raagplegen
Beheervan |
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | Likensse

3. De einddatum van het contract dient aangepast te worden in de zones

Geldig van... tot om overeen te stemmen met de opzegdatum van het
contract.

4. De wijzigingen worden ten slotte opgeslagen via 8

Op deze manier zal het contract in slaapstand geplaatst worden nadat de laatste
gedekte periode die (gedeeltelijk) binnen de looptijd valt, gefactureerd werd.
Hierna worden geen periodieke facturen meer voorgesteld. Voor meer informatie
rond de werking van het automatisch in slaapstand plaatsen van een contract, is
er het punt De looptijd van het contract is verstreken.
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Direct beéindigen zonder periodieke facturen

Het is mogelijk om een contract direct stop te zetten. Geen enkele Gedekte
periode zal nog voorgesteld worden voor facturatie, zelfs als deze periode
voorafgaat aan de datum waarop contract beéindigd werd.

De directe beéindiging of opzeg kan ook weer ongedaan gemaakt worden,
wanneer het opnieuw voorstellen van de periodieke facturen gewenst is.

Het direct beéindigen van een contract kan gebeuren via de contractfiche of
rechtstreeks in de werkomgeving Contractbeheer. In beide gevallen wordt

gebruik gemaakt van de knop .

n Contractbeheer - Werkomgeving EI@
Selectie »
— = e
i Beheer van
Actieve contracten Famiie  wvan (=) tot (=) 2 .\ssen contracten
Te factureren Volgende factuur [:] 1 f= Biiwerken
3 Contracten klanten E = \EI
- CONTRACT1 G Niew
| Type Referentie Beschr. }7&# I & Zoccn I(a o G0 Qe
» ‘;3 CONTRACT1 Huur fiets ALLSPORTS Frevis A Te factureren
[ |CONTRACT2 Huur fiets DISPORT "
Familie =
Klant ALLSPORTS AllSports
Gegevens facturatie | Memo  Historiek
Fachuurtype CON Mr 2 Bedrag BTW Excl. 25,00
< Bekijken / Opstellen Q Nigww & Zocken -
*
Geldigvan 010120011 [v) tot 317122099 [v) &) -
[ Factuutype : CON Nr 2 Becrag BTWincl. 30.25- R o
_} Factureren | | € Doc. raadplegen 28
Facturen
Datum van de |aatste factuur | 15/04/2011
factuur  01/03/2011
Gedekte periode van 01/022011 [=) |B9 - tot [28/02/2011
Factuurdatum 1 % Dagen MNa E] Einde periode E]
[ — J
EREE G
Behesrvan |
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | Li2eneden |

79



Praktische gids
Een contract beéindigen

De werkwijze is identiek ongeacht ze toegepast wordt in de contractfiche of de
werkomgeving:

1. Het gewenste contract dient geselecteerd te worden in de werkomgeving
Contractbeheer of de gewenste contractfiche dient geopend te worden.

B3 Opzegging van het contract EI@

Opzegdatum 15/04/2011 E]

OK Annuleren

3. De Opzegdatum dient ingegeven te worden.

Opgelet Deze Opzegdatum is louter indicatief. Het gaat hier om de datum
van de aanvraagq tot de opzeg, de Opzegdatum heeft geen
enkele invioed op het voorstellen van de periodieke facturen,
aangezien deze steeds direct stopgezet worden.

4. De knop .28/ zal de opzeg bevestigen.

Na het uitvoeren van deze stappen zal duidelijk aangegeven worden dat het
contract opgezegd is.

[ Contractbeheer - Werkomgeving =N |
Selectie »
i e &l (6.

Actieve contracten  Familie  van (=] tot = v :ﬁ'ﬁ:
Te factureren Volgende factuur f = : —
1 Contracten klanten E = @
e conrmcr
J gy EET OO s
0 [fonTRacTi  [Huurfies ALY Omschr
=1
" NTRACT2 Huur figts Dis| Familie E]
Kart ALLSPORTS AlSports
| [ Contract opgezegd op  15/04/2011
Ype Ir rag . £ -
= & Bekijken / Opstellen @ Nieww & Zoeken -
=
Fact CON Nr 2 Bedrag BTW indl. 30,25 - -
TR 1= fedreg BTN 55 Gedigven 001201 [=) wat 31122099 [+] 69~
joFastursien| | < Doc. readplegen | § |69 Frequertie Maandsliks =
Beheervan

contracten

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |

80



Contractbeheer
Het contract wordt opgezegd

. Contracten klanten EI = @
contrecr
Omschr. Huur fiets

Familie

Kart ALLSPORTS AllSports

Gegevens facturatie | Memo  Histariek

& Contract opgezegd op  15/04/2011
Factuurtype CON Nr 2 Bedrag BTW Excl. 25,00

< Bekijken / Opstellen G Nieww &F Zosken -

Geldigvan 01012011 (=] tat 3171272088 [+ |69 -
Frequentie Maandelijics E]

c.
F

Datum van de laatste factuur | 15/04/2011

Volgende periodieke factur:  01/03/2011

Gedddepeiode  van 010272011 (=) |@)-| tot [22/0272011

Factuurdatum 1% Dagen Na

[¥] Einde periode (=]

[
@@Iae|m

Beheervan
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | L

contracten

Een klik op de knop ' zal een waarschuwingsvenster tonen.

X5

Opgelet!

U staat op het punt de opzegging van dit contract te
annuleren.

‘Wenst u verderte gaan?

Ja Iee

Na bevestiging van deze waarschuwing, wordt het contract niet langer als
opgezegd beschouwd en kan de facturatie op de normale wijze verlopen.
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Een contract verwijderen

Wanneer een contract beéindigd is, ten onrechte werd opgesteld, etc., kan het
noodzakelijk zijn om de contractfiche hiervoor te verwijderen.

.Contladenl(lanten EI [=] @
conrrwcrs

Omschr. Huur fiets
Familie [=]

Klant ALLSPORTS AlSports

Gegevens facturatie | Memo  Histaorigk
Factuurtype COM Nr 2 Bedrag BTW Excl. 25,00
< Bekijken / Opstellen QG Nieww &F Zocken -

Geldigvan  OLOT2011  [3) tot 3111272098 (=) |6 -
Frequentie Maandelijics E]

e
F

Datum van de laatste factuur

Volgende perodieke factuur:  01/02/2011

Gedekteperode  van 01/01/2011 [v] B~ tot [31/01/2011

Factuurdatum 1 % Dagen MNa E] Einde periode E]

l 1
BEIG B Qe

Beheervan |

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | [ &) enman |

Vooraleer de contractfiche effectief  verwijderd wordt, zal een
bevestigingsboodschap verschijnen.

Waarschuwing @

@ Wenst u deze fiche te verwijderen ?

Na de bevestiging wordt de fiche effectief verwijderd.
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Deel 7 - Raadpleging en rapportering

In dit gedeelte wordt het raadplegen van de
contracten besproken, samen met de informatie die
verstrekt wordt via de werkomgeving
Contractbeheer en verschillende beschikbare
rapporten.
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Inleiding

Naast de verschillende historieken en rapporten die afgedrukt kunnen worden
voor alle, voor één of voor meerdere individuele contracten, tonen de
werkomgeving Contractbeheer en de contractenfiches een aantal belangrijke
gegevens, die in een oogopslag geraadpleegd kunnen worden.

De gegevens die rechtstreeks uit de werkomgeving afgelezen kunnen worden,
zullen in dit gedeelte aangehaald worden, samen met de werkwijze om de
Selectie van de weergegeven contractfiches in de werkomgeving aan te passen.

Hierna worden de rapporten die afgedrukt kunnen worden in verband met het
contractbeheer besproken.
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Contracten weergegeven in de werkomgeving

Via het gedeelte Selectie van de werkomgeving Contractbeheer kan bepaald
worden welke contracten (contractfiches) weergegeven worden in de
werkomgeving.

B Contractbeheer - Werkomgeving EI@
Selectie »
e v e = (3
Actieve contracten Familie  van (=) tot = @ Wissen Eehesrian
contracten
Te factureren Volgende factuur =& - () Bijwerken
Familie van
@ contracten
" Kant Bedrag Ge ~
1
ﬂT""e EEEl iz Ref Naam ExclBTW |inclBTW |Begin S
[ ] [CONTRACT1 | Huurfiets ALLSPORTS  AlSports 25,00 025 017011 e,
» CONTRACT2 DISPORT Disport SA 25,00 3025 01/03/1
[ |CONTRACT3 Huur fiets DEWAELEK Kathe Dewasle 25.00 3025 017011 G55y Algemens
( CONTRACT4 Huur fiets BARTHELEMI  Luc Barthélemi 25,00 30.25 01/01/1‘ ‘ historiek
@ CONTRACTS Huur fiets DURSELC Charlotte d’Ursel 017011 —
Automatische
facturatie
@Tyne factuur ~
1 [ »
Configuratie
Factuurtype : CON Nr 2 Bedrag BTW incl. 30,25 - Instellingen -
Q@ | £ |[] Factureren || <~ Doc. raadplegen | & |5

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

Een selectie maken

Het maken van een selectie gebeurt door de keuze van de gewenste combinatie
van schakelknoppen, keuzelijsten en filters. Deze combinatie wordt daarna

geactiveerd via de knop | &.Toassen

Het raster zal hierna enkel de contracten tonen die overeenkomen met de
Selectie.

De volgende elementen kunnen gebruikt worden voor het opmaken van de
Selectie:

o | Mecontacen |- Alle contracten worden opgenomen in de selectie.

o [ Adeeaninden | kel de contracten die niet opgezegd werden of waarvan
de looptijd niet verstreken is, worden opgenomen in de selectie.
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o | Temdween |- et voorkomen van de contracten in de selectie is
afhankelijk van de datum van de volgende periodieke factuur. Deze
schakelknop wordt gebruikt in combinatie met de zone Volgende factuur die
later beschreven wordt.

e Klanten van... tot: Via de knop [ kan in elke zone een klantenreferentie
opgegeven worden. De selectie van contracten zal beperkt worden tot de
contracten die een derde bevatten waarvan de referentie zich alfabetisch
tussen de beide gekozen klantenreferenties bevindt.

e Familie van... tot: Via de knop [ kan in elke zone een contractfamilie
opgegeven worden. De selectie van contracten zal beperkt worden tot de
contracten van de families waarvan de referentie zich alfabetisch tussen de
beide gekozen contractfamilies bevinden.

e« Volgende factuur: Bij gebruik van de schakelknop [_T==&¥==n 1 \an hier
het criterium voor de volgende periodieke factuur gekozen worden. Dit
gebeurt via de bijhorende keuzelijst en datumzone. Alle contracten waarvoor
de volgende periodieke factuur voldoet aan de gekozen waardes, worden
opgenomen in de selectie.

Tip Om de keuze van de datum te vergemakkelijken, stelt
Sage BOB 50 een aantal courante data voor via de knop = e}

Eens alle elementen van de Selectie naar wens zijn ingevuld, dienen deze

bevestigd te worden via de knop Sy Tospassen | Wanneer, na het wijzigen van de
Selectie, een actie ondernomen wordt in de werkomgeving zonder dat vooraf op
deze knop geklikt werd, zal Sage BOB 50 een waarschuwing tonen en
voorstellen om de gewijzigde Selectie alsnog toe te passen.

(=X

Wijziging van de huidige selectie

Wenst u de huidige selectie toe te passen op de
werkomgeving?

Ja Nee Annuleren
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Tip Het gebruik van de knop Q.Biveken 1 73 alle selectiecriteria
behouden en de weergegeven contractenlijst bijwerken, indien er
aanpassingen gebeurd zijn sinds het toepassen van de selectie.

Wanneer de Selectie toegepast is en de gewenste contracten weergegeven

worden, kan deze weergave nog verfijnd worden via de knop ¥ , die toelaat om
gebruik te maken van filters op de weergegeven contracten.

Tip Het gebruik van filters is niet specifiek eigen aan het
contractbeheer en zal dus niet verder besproken worden in dit
document. Voor meer informatie zijn FAQ_B50GEN015 NL
Filters toepassen en FAQ B50GENO016 NL Filters opslaan
beschikbaar via de website.

Een selectie verwijderen

Om een selectie ongedaan te maken, volstaat het om op de knop .9 ¥issen
te klikken, hierdoor zullen alle zones en keuzelijsten leeggemaakt worden.
Vervolgens dient de knop % Tospassen gebruikt te worden om de leeggemaakte
Selectie te bevestigen.

Tip Het verwijderen van filters is niet specifiek eigen aan het
contractbeheer en zal dus niet verder besproken worden in dit
document. Voor meer informatie zijn FAQ_B50GEN015 NL
Filters toepassen en FAQ_B50GENO016 NL Filters opslaan
beschikbaar via de website.
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Overzicht en status van de contracten

Om de belangrijkste gegevens rond de contracten te raadplegen, is het niet altijd
nodig om de contractfiche te openen. Een groot aantal basisgegevens kunnen
rechtstreeks uit de werkomgeving afgelezen worden, namelijk:

e De status van het contract;

o De basisgegevens uit de contractfiche.

Status van de contracten

De status van een contract kan rechtstreeks afgelezen worden uit de
werkomgeving, dankzij het icoon in de kolom Type.

m Contractbeheer - Werkomgeving E@
Selectie >
faren B = (4
’ Beheer van
Actieve contracten Familie  van (=) tot (=) e
Te factureren Volgende factuur :] (=) B - ) Bijwerken
Familie van
G contracten
L " Kant Bedrag Geldigheid
1
j ? Emml o= Ref Naam EclBTW |inclBTW |Begin Einde S
»/| 0 JlcontRacTi  [Huriels |ALLSPORTS AlSpors 25,00 025 001 312 e,
CONTRACT2 Huur fists DISPORT  Disport SA 25.00 3026 0170311 31712
& CONTRACT3 Huur fists DEWAELEK Kathe Dewaele 25.00 3025 017011 3112 gy Algemene
€ CONTRACT4 Huur fiets BARTHELEN Luc Barthélemi 25,00 3025 01/01/11  31/01 28] ristoriek
@ CONTRACTS Huur fiets DURSELC  Charlotte d'Ursel /oA 31z
Automatische
facturatie
@Type factuur ~
4 [ b
Configuratie
Factuurtype . CON Nr 2 Bedrag BTW incl. 30,25 - Instellingen -
Q| [ |[] Factureren| ||« Doc. raadplegen | § |

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer
De volgende iconen zijn mogelijk:

e Geen icoon: Het contract is nog actief, alle periodieke facturen werden
aangemaakt.

. Nog niet alle voorgaande gedekte periodes werden gefactureerd, er
dienen nog periodieke facturen aangemaakt te worden voor dit contract.

89



Praktische gids
Raadpleging en rapportering

o [J: Het contract werd opgezegd, er worden geen periodieke facturen meer
aangemaakt.

e &: De looptijd (Geldig van... tot) van het contract is verstreken en alle
gedekte periodes werden gefactureerd via periodieke facturen.

e @ Erwerd geen Type factuur verbonden aan het contract.

Tip

In de contractfiche wordt ook duidelijk aangegeven wanneer er

nog periodieke facturen aangemaakt dienen te worden voor een
contract.

B Contracten klanten
comtracrs

Omschr.
Familie E]

Kart ALLSPORTS AllSports

A Te factureren

Gegevens facturatie | Memo  Historiek

Factuurtype CON Nr 2 Bedrag BTW Excl. 25,00

< Bekijken ! Opstellen G Nieww & Zosken -

Geldigvan  OLOT/2011 () ot 3171272098 [ |6 -
Frequentie Maandelijs

c.
F

Datum van de laatste factuur

Volgende periodieke factur:  01/02/2011

Gedelde perode van /012011 [=] @v tot |31/01/2011

Factuurdatum 1% Dagen Ma E] Einde periode E]
G; | Q9 | & | o Do, rasdplegen
) Beheervan |
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer | Lihenssen
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Basisgegevens van de contracten

De basisgegevens uit de contractfiches, die zichtbaar zijn in de werkomgeving,
kunnen aangepast worden om aan de wensen van de gebruiker te voldoen.

& Contractbeheer - Werkomgeving E@
Selectie »
o on B B
! " \issen Beheer van
Actieve contracten Famiie  van E] tot E] Q " contracten
Te factureren Volgende factur [ =] =& @ Bijwerken
Familie van
1
2 [ Kant I Bedrag I Geldigheid |
hall i AR |Ref [Naam [EdBTW |IndBTW |Begn  Finde S
[ [CONTRACT1  Huurfiets ALLSPORTS AllSports 2500 3025 0011 3A: e
» CONTRACTZ [Huurfiels |DISPORT  Disport SA 2500 025 01/0311 311
£  |CONTRACT3  |Huurfiets DEWAELEK Kathe Dewaele 2500 3025 0101 341 Algemene
@  |CONTRACTA  |Huurfiets BARTHELER Luc Barthélemi 2500 025 010111 3101 historisk
@  |CONTRACTS  |Huurfiets DURSELC  Charotie d'Ursel 010 31
Automatische
facturatie
@ Type factuur -
< \: ] r
Configuratie
[Faduurtypa' CON Nr 2 Bedrag BTW incl. 30,25 - I Instellingen
G| B[] Factureren| | < Doc. raadplegen | & |B)

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

Deze aanpassing gebeurt via het contextmenu dat geopend wordt via een
<rechtermuisklik> in de werkomgeving Contractbeheer. De volgende stappen
dienen hiervoor gevolgd te worden:

1. De optie Grid personaliseren dient gekozen te worden uit het contextmenu.

. Contractbeheer - Werkemgeving ‘/). Filter AltsX E@
Selectie 3 »
Karten  van (=] & Mieuw contract aanmaken Alt+p 30
Actieve contracten  Famiie  van [=]| tot £} Opzegging contract of annulatie opzegging = ::;u::
Te factureren Volgende factuur :] [} | Factureren rken
< Doc. raadplegen Alt+Z @ E::‘I’I;x:
e e |Bode K @ | Weergavevan de basisfiche van de klan ldghed
- Ref Naam Einde
= B Historiek van de facturatie Alt+H — Rapporten
3 |cONTRACT! |Huurfiets ALLSPORTS AlSpor I 3wz i,
4 CONTRACTZ Huur fiets |D|5POHT Disport L} I 311z
CsJ CONTRACT3 Huur fiets DEWAELEK Kathe | [ I 311z Algemens
g CONTRACT4 Huur fiets BARTHELER Luc Ba Wizigen | 31/D1I7‘ aﬂ histariek
@  |CONTRACTS |Huurfiets DURSELC  Charlot =2 e
a5 Afdrukken Ctrl+P ﬁl Automatische
5 Afdrukvoorbeeld FEEE
oo 3
Type factuur -
Export PDF .
< [ r
Configuratie
I Factuurtype : CON Nr 2 Bedrag BTW incl. 30,25 - I Grid personaliseren Instellingen -
1
<
@[] Facureren Doc. raadplegen| & | & Het bureaublad personaliseren

Geavanceerd 3

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer
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2. In het venster Personalisering van de grids dienen de gewenste gegevens
van de kolom Beschikbare velden overgebracht te worden naar de kolom

Geselecteerde velden, gebruik makend van de knoppen 5 en L,

B Personalisering van de grids

Beschikbare velden

[Tabel -

Type -
STATUS

Ref contract

Ref. klant
Omschrijving 1
Categorie

Dbk fact type

Doc nr. fact. type
Fisc. boelj. fact
Begin geldigh. ctc
Einde geldigh. ctc
Frequentie

Datum voong. fact.
Datum volg. fact.
Begin volg. fact.
Einde volg. fact.

m

Geselecteerde velden

Tabel Type

Tabel Ref cortract
Tabel. Omschrijving 1
Tabel Ref. klant
Tabel.cname1

Tabel basevatamn
Tabel pays

Tabel.Begin geldigh. ctc
Tabel Einde geldigh. cic
Tabel INVDELAY
Tabel.Datum voorg. fact
Tabel.Datum volg. fact
Tabel.Begin volg. fact.
Tabel Einde volg. fact.
Tabelintrem

Tabel Type vemieuwing

Eigenschappen van het veld

Weergave breedte |10 &)

Titel van de kolom
payamn

Kolommen groep
Bedrag

Opmeriing

Ontbonden

Beéindigingsdatum

Type vemieuwing

Term. verenging

Memo -

' Natuurlif /Alfabetisch / %4

B

Tip Via de tabbladen Natuurlijk en Alfabetisch, onderaan de kolom

Beschikbare velden, kan de sorteervolgorde van de gegevens in
deze kolom aangepast worden.

3. Indien nodig kan de weergave van de gegevens in het raster van de
werkomgeving Contractbeheer nog aangepast worden via de
Eigenschappen van het veld. Dit kan via de volgende zones:

- Weergave breedte: De breedte van de kolom in het raster van de
werkomgeving Contractbeheer.

- Titel van de kolom: De kolomtitel die wordt weergegeven in het raster
van de werkomgeving Contractbeheer.

- Kolommen groep: Alle kolommen die eenzelfde waarde bevatten voor
deze zone, zullen een gemeenschappelijke hoofding krijgen in het
raster.
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n Contractbeheer - Werkomgeving | = H =1 H = \
Selectie bl
e o e (¢
" il Beheer van
Actieve contracten Familie  van [=]] tot (=] Q) Wissen contracten
Te factureren Volgendefactur [ v] = &~ Q@ Bijwerken
Familie van
@ contracten
Kant -
i
jType Referentie a |Beschr. Ref Naam . .
= " apporten
&) CONTRACT1 Huur fiets ALLSPORTS AllSports S saoen
» CONTRACTZ Huur fists DISPORT  Disport SA
F)  |CONTRACT3  |Huurfiets DEWAELEK Kathe Dewsels Algemene
C CONTRACT4 Huur fiets BARTHELEM Luc Barthélemi m historiek
Q@ CONTRACTS Huur fiets DURSELC  Charlotte d'Ursel br|
Automatische
facturatie
@Ty‘pelactuur -
T 1 Personalisering van de grids @ "
‘Configuratie
Factuurtyp| Beschikbare velden Geselecteerde velden Eigenschappen varthet veld Tnstellingen -
Woorgave e 10 3
Q6|0
: IMG - Tabel Type Titel van de kolom
STATUS M Tabel Referertie
Ref cotract Tabel Beschr. cname 1
Ref. klant Tabel Ref Tol
Omschriving 1 Fomnen deen
Categorie Tabel Excl BTW Kant
Dbk fact type Tabel.Incl BTW
Doc rr. fact. type = Tabel Begin
Fisc. boekj. fact Tabel Einde
Begin geldigh. ctc - Tabel Achterstand
Einde geldigh. ctc = Tabel Laatste
Frequentie Tabel Volgende
Datum voorg. fact. Tabel Begin
Datum volg. fact. Tabel Einde
Begin volg. fact. Tabel Opmerking
Einde volg. fact Tabel Type vemieuwing
Opmerking
Ontbonden
Begindigingsdatum
Type vemieuwing L4
Tem. verlenging
Memo -
0
Bav
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

aangepast worden via de knoppen ‘£ en ‘£ onder de
Geselecteerde velden.

4. Ten slotte kunnen de gemaakte aanpassingen bewaard worden via de knop

Na het uitvoeren van deze stappen zal het raster van de werkomgeving
Contractbeheer aangepast zijn in functie van de aangebrachte wijzigingen.
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Diverse raadplegingen

Via de knoppen in de balk onderaan de werkomgeving Contractbeheer zijn een
aantal bilkomende raadplegingen mogelijk voor het in het raster geselecteerde
contract.

B3 Contractbeheer - Werkomgeving (=R B
Selectie »
e e & (.64

= Wissen Beheer van
Actieve contracten  Famiie  van )] et B Q ol
Te factureren Volgendefactur [ =] = &- @ Bijwerken
Familie van
B e
i Kant ~
jType Referenie ' Beschr. — — N
»| [l |conTRacTt  [Hdurfiets ALLSPORTS AlSports e
CONTRACT2  Huurfiets DISPORT  Disport SA
[ CONTRACT3 Huur fiets DEWAELEK Kathe Dewaele Algemene
CONTRACT4 | Huurfiets BARTHELEM Luc Barthélemi (28] ristoriek

Huur fiets DURSELC  Charlotte: d'Ursel

R
§
El
-

Automatische
facturatie
@ Type factuur +

‘
Configuratie
Factuurtype : CON Nr 2 Bedrag BTW indl. 30,25 - Instellingen ~

ald |0 Facturerenl < Doc. raadplegen | § (B9 I

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

De volgende mogelijkheden worden geboden:

o [ Becmadlezen: Deze knop zal het ingavescherm voor de Type factuur die
aan het geselecteerde contract verbonden is, openen.

o & Deze knop zal de derdenfiche voor de klant van het geselecteerde
contract openen.

o & Deze knop zal de facturatiehistoriek van het geselecteerde contract
openen. Ook hier worden een aantal bijkomende mogelijkheden geboden.

Historick van de facturatic van het contract - CONTRACTL - Huur fiets (=8 E=h <=
) Bedrag Periode -
Refklant | NaamKant Doc. dstum | Handeing (Deb  |Doc.Nr. (g | ptw g (Gegn = Cpme
» ALLSPORTS AlSports 0170372011 INV o1 400080 25,00 3025 01/02/2011  28/02/2011
ALLSPOATS AlSports 01/02/2011 INV il 400078 25,00 30.25 01/01/2011  31/01/2011

.

CONTRACT1 - Huur fiets
Frequentie: taandelijs Geldig tot: 31/12/2033 Volgende factuur:  01/04/2011
Factuurtype:  COM 2 Bediag BTW incl. 30,25

< Doc. raadplegen || 41 |45/ || (G Alle contracten van de klant
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& Doc.madplegen’: Deze knop toont het ingavescherm van de geselecteerde

factuur.

%! en % Deze knoppen maken het filteren van de gegevens in het
raster mogelijk.

Tip Het gebruik van filters is niet specifiek eigen aan het
contractbeheer en zal dus niet verder besproken worden in dit
document. Voor meer informatie zijn FAQ_B50GEN015 NL
Filters toepassen en FAQ B50GENO016 NL Filters opslaan

beschikbaar via de website.

Q) Mllecontracten vandeklant - | 55t toe  om te schakelen tussen de

facturatiehistoriek van het geselecteerde contract en de
facturatiehistoriek van alle contracten voor de klant uit het geselecteerde

contract.
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Algemene historiek

Naast de al eerder vernoemde individuele facturatiehistorieken, biedt het
Contractbeheer ook een samenvattende facturatiehistoriek van alle contracten.

Deze Historiek van de facturatie van contracten wordt geopend via de knop

A.Igerr?ene
= nsense . in de werkomgeving Contractbeheer.

Contractbeheer - Werkomgeving FelFer =
Selsctis »
e o & (5.6 -
Wi Beheer van
Actieve contracten  Familie  van =) tet = Q) vissen Lol
Te factureren Volgendefactur [ =] = & - @ Bijwerken
Familie van
B crimcien
Kant
- 1
ﬂType- Referertie . |Beschr. Ref N . .
» [} [cONTRACTI  |Huurfiets ALLSPORTS AlSports LI
CONTRACT2 Huur fiets DISPORT  Disport SA
£} |CONTRACTZ  |Huurfiets DEWAELEK Kathe Dewaele Algemens
K CONTRACT4 Huur fiets BARTHELEM Luc Barthélemi i m’ historiek
m Historiek van de facturatie van contracten G
Fiter facturatie
= e (Sl [T} oo nes -
Actieve contracten Familie wvan tot
Q) Bijwerken
Te factureren Factuurdatum :] = & - Configuratie
Instellingen
» Factuur Referenti Typ | Besch Hlarit -
Dab Nr. Datum Bedrag e ¥p | beschr. Ref Naam
» 400078 01/02/11 30,25 CONTRACT4 @ Huurfiets BARTHELE Luc Barthélemi
Vo1 400075 01/02/11 3025 CONTRACT1 3 Huur fiets ALLSPORTS AllSports
V1 400080 01/03/11 30,25 CONTRACT1 3 Huurfiets ALLSPORTS AllSports
Vo1 400077 01/04/11 30,25 CONTRACTZ Huur fiets DISPORT  Disport SA
< [ r
Factuurtype : V01 Nr 400078 Bedrag BTW incl. 30,25 -
<~ Doc. bekijken / opstellen

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

Het scherm Historiek van de facturatie van contracten, toont alle periodieke
facturen die aangemaakt werden voor alle contracten.

Om de effectieve factuur uit het commercieel beheer weer te
geven, dient de betreffende lijn uit het raster geselecteerd te
worden, waarna de knop |.“.Pes:bekikenicpstelien T hot jngavescherm
met de factuur zal openen.

Tip
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Het is mogelijk om via het gedeelte Filter van dit scherm een selectie te maken
van de contracten waarvoor de facturen in het raster weergegeven worden. Dit
gebeurt op een gelijkaardige manier als al eerder besproken bij Een selectie
maken.

Het is ook mogelijk om de gegevens die weergegeven worden in het raster, aan
te passen. Dit gebeurt op een gelijkaardige manier als al eerder besproken bij
Basisgegevens van de contracten.
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Rapporten afdrukken

Het Sage BOB 50 Contractbeheer biedt ook de mogelijkheid tot een uitgebreide
rapportering, die naar wens van de gebruiker aangepast kan worden.

Rapporten
. P . . afdrukken
Deze functionaliteit kan gebruikt worden via de knop "=EEUUTEN . van de
werkomgeving Contractbeheer.

B3 Contractbeheer - Werkomgeving =& =
Selectie »
i oo & (0.

Beheer van
Actieve contracten B Klantencontracten contracten
Te factureren W‘F—‘ E—
Eleclie | Parameters -amilie van
Printer ﬁ Afdrukken — C > contracten
jType Referertis
~—conTradl | M EEEETESNEN [~ | 46 Eigensch Rapporten
s contad | Aerteeml [| = @Afdrukvocrb [
£ |cONTRAC| S Noemene
Document '
€  |contrag %B‘w bestand (28] nistoriex
@  [CONTRAC| | Type Normaal (=
Automatische
Sleutel Referertie kiant =) SDF beatand ﬁj e
Selectie Hl
Type factuur -
. Adiere contracten  Tefacureren (&5 verzenden ~| | -
‘4 [
Configuratie
Factuurype : CON Nr2Be| | oM van B = % Uitgesteld ﬁ Instsliingen +
— Volg. fact. van = et =) &~
G | 5 |[] Factureren | | 4
Kant van [
tot [
Cat wvan E tot E] Q Persenzliseren
[ Met de historiek van de lsatste facturen
- - || pEh
Fitter [ E]

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer

Het rapport kan gepersonaliseerd worden aan de hand van de volgende zones:
e Naam: De naam van de printer voor het afdrukken van het rapport.
e Aant. exempl.: Het aantal af te drukken exemplaren van het rapport.

e Sleutel: Hier wordt gekozen of de contracten weergegeven worden volgens
de Referentie klant of de Datum van de volgende periodieke factuur.

Tip Wanneer voor Datum gekozen wordt, zullen er geen
klantengegevens vermeld worden in het rapport.
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[ Alle contracten ] I Mctieve contracten l I Te factureren l In functie van de gekozen

schakelknop zal het rapport respectievelijk alle, enkel de actieve of enkel de
te facturen contracten bevatten.

e Familie van... tot: Enkel de contracten die tot een familie behoren met een
referentie die ligt tussen de in beide lijsten gekozen waardes, worden
opgenomen in het rapport.

¢ Volg. fact van... tot.:. Enkel de contracten waarvoor de volgende periodieke
factuur aangemaakt dient te worden in de periode tussen de opgegeven data
in de keuzelijsten, worden opgenomen in het rapport.

Tip De knop 5 - stelt een aantal veelgebruikte periodes voor.

e Klant van... tot: Enkel de contracten voor klanten met een referentie die
tussen beide gekozen referenties ligt, worden opgenomen in het rapport.

e Cat. van... tot: Enkel de contracten voor klanten met een derdencategorie
die tussen beide gekozen categorieén ligt, worden opgenomen in het
rapport.

e Met de historiek van de laatste facturen: Als dit vak aangevinkt wordt,
zullen de factuurgegevens voor de aangemaakte periodieke facturen mee
opgenomen worden in het rapport. Het is mogelijk om een selectie op deze
periodieke facturen uit voeren door het instellen van een begin- en
einddatum bij Laatste fact van... tot. Enkel de facturen binnen deze periode
worden opgenomen in het rapport.

Tip De knop 8- stelt een aantal veelgebruikte periodes voor.

e % via deze knop kan een gepersonaliseerde filter op alle gegevens
waarvan het rapport gebruik maakt, uitgevoerd worden. Enkel de contracten
die aan de filtercriteria voldoen, komen voor in het rapport.

Tip Het gebruik van filters is niet specifiek eigen aan het
contractbeheer en zal dus niet verder besproken worden in dit
document. Voor meer informatie zijn FAQ_B50GEN015 NL
Filters toepassen en FAQ_ B50GENO016 NL Filters opslaan
beschikbaar via de website.
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Wanneer alle instellingen voor het rapport gekozen werden, wordt dit voltooid via
een van de volgende knoppen:

_@ Afdrukken

o LT : Het rapport wordt afgedrukt op de gekozen printer.

.- Een afdrukvoorbeeld van het rapport wordt weergegeven.

. Het rapport wordt opgeslagen als een Excel-bestand. De
locatie hiervoor zal gevraagd worden.

.PDF bestand .
o LWL T . Het rapport wordt opgeslagen als een PDF-bestand. De locatie
hiervoor zal gevraagd worden.

Verzenden ~ . .
. Ej ...................................... : Het rapport wordt als een PDF-bijlage van een e-mail
verstuurd.

Tip Via de keuzelijst (7') bij deze knop kan ook gekozen worden voor
een Excel-bijlage.

L. E e rapport wordt toegevoegd aan de lijst met uitgestelde
afdrukken.
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DEMO SPORT NV/SA Biz.nr. 17
Dossier NLSPORT
Contract klant ALLSPORTS
Referentie ‘ Volg. fact. Begin ‘ Einde ‘ Bedrag
Klant ALLSPORTS Naam  AllSports
Contract CONTRACT1  Huur fiets ‘ 1/04/2011 1/01/2011 ‘ 31/12/2099 ‘ 30,25
Historiek Dagboek Doc. Nr. Datum fact.
Vo1 400079 1/02/2011
Vo1 400080 1/03/2011
Totaal 30,25
Klant BARTHELEMI Naam Luc Barthélemi
Contract CONTRACT4  Huur fiets ‘ 1/03/2011 1/01/2011 31/01/2011 30,25
Historiek I Dagboek | Doc. Nr. | Datum fact.
[ vo1 | 400078 | 1/02/2011
Totaal 30,25
Klant DEWAELEK Naam Kathe Dewaele
Contract CONTRACT3  Huur fiets 2/01/2011 1/01/2011 31/12/2099 30,25
Totaal 30,25
Klant DISPORT Naam Disport SA
Contract CONTRACT2  Huur fiets ‘ 1/05/2011 1/03/2011 31/12/2099 30,25
Historiek | Dagboek | Doc. Nr. | Datum fact.
[ vor | 400077 | 1/04/2011
Totaal 30,25
Klant DURSELC Naam  Charlotte d'Ursel
Contract CONTRACTS  Huur fiets 1/02/2011 1/01/2011 31/12/2099 0,00
Totaal 0,00
Algemeen totaal 121,00

© Sage BOB - DEMO SPORT NV/SA
SAGE DEMO
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Wanneer een onderneming gebruik maakt van periodiek te factureren
contracten, kan het correct beheren en opvolgen hiervan veel tijd in beslag
nemen.

Het is immers erg belangrijk dat elke periodieke factuur op de juiste datum
aangemaakt wordt, de juiste gegevens bevat etc.

Via de werkomgeving Contractbeheer, biedt Sage BOB 50 de mogelijkheid
om snel en eenvoudig alle of enkel een beperkt aantal van de periodieke
facturen op te stellen en dit natuurlijk geheel in functie van de wensen van de
gebruiker.

Bijkomend zal het aanpassen van de contracten aan prijswijzigingen ook een
belangrijk rol spelen in het correcte beheer ervan.

Doordat het Contractbeheer van Sage BOB50 gebruik maakt van
zogenaamde Type facturen, die snel en eenvoudig aangepast kunnen
worden via een speciaal hiertoe ontworpen scherm, kunnen de contracten op
elk moment aangepast worden om zo steeds de juiste prijzen te gebruiken.

Deze praktische gids richt zich tot alle Sage BOB 50 gebruikers. Het lezen
ervan kan door iedereen gebeuren, hoewel enige kennis van het Commercieel
beheer aangeraden is.

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




