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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 eigenlijke 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 

efficiënt te kunnen lezen, raden wij u dus ten zeerste aan systematisch hierop 

beroep te doen. Om u te helpen, geven wij expliciet de toegang tot de 

beschreven vensters. 
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Diversen 

Tekst die u moet ingeven: gebruik letters in cursief. 

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

"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. 
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Deel 2 - Overzicht contractbeheer 

Dit gedeelte zal een overzicht geven van de 

mogelijkheden die het contractenbeheer van 

Sage BOB 50 biedt. 

  



Praktische gids 

Overzicht contractbeheer 

 

 
6 

 



Contractbeheer 

Concept Contractbeheer 

 
7 

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. 

  
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: 

 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 
commerciële facturen besproken, tenzij deze strikt noodzakelijk 
zijn voor het Contractbeheer. 
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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  bij de Opties voor het Commercieel beheer zal 

het scherm Beheer instellingen openen. 

 
Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Commercieel beheer | Opties 

  



Contractbeheer 

Activeren van het Contractbeheer 

 
13 

2. In dit scherm dient de optie Contractenbeheer aangevinkt te worden. 

 

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Commercieel beheer | Opties |  
 

3. De knop  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. 

 
 

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

5. De knop  zal het activeren van de optie Contractenbeheer 

bevestigen. Hierna zal een scherm de voortgang van de installatie tonen. 

 

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Commercieel beheer | Opties |  
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6. Eens de installatie voltooid is, dient op de knop  geklikt te worden 

om terug te keren naar het scherm Opties. 

 

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Commercieel beheer | Opties |  
 

Het Contractbeheer is nu actief in Sage BOB 50. 

 
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 commerciële facturen, dient voor Type facturen ook een dagboek 

aangemaakt te worden. Dit gebeurt als volgt: 

1. Via de knop  wordt een nieuwe blanco fiche geopend in het 

scherm Dagboeken. 

 
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. 

 

 
Commercieel beheer | Extra | Configuratie | Dagboekenlijst 

 

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

De standaardinstellingen zullen hoofdzakelijk van invloed 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: 

1. De knop  opent het scherm Configuratie en Instellingen. 

 

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  
 

2. Onder het tabblad Algemene instellingen kunnen de volgende instellingen 

uitgevoerd worden: 
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 Facturatiedagboek: Het dagboek waar de effectieve periodieke factuur in 

aangemaakt zal worden. 

 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. 

 

 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 beïnvloeden: 

- 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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 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. 

 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: 

 

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  
 

 Geen identificatietekst: Er zal geen extra identificatietekst toegevoegd 

worden aan de periodieke factuur. 

 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. 

 

- Het afsluiten van het venster Zone met sleutelwoorden slaat de 

aanpassingen in de Identificatietekst op. 

 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 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. 

 

- Het afsluiten van het venster Zone met sleutelwoorden slaat de 

aanpassingen in de Identificatietekst op. 
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 Spatie voor: De gekozen identificatietekst wordt voorafgegaan door een 

blanco regel. 

 Spatie na: De gekozen identificatietekst wordt gevolgd door een blanco 

regel. 

 Vetgedrukt: De gekozen identificatietekst wordt vetgedrukt weergegeven. 

 Onderlijnd: De gekozen identificatietekst wordt onderlijnd weergegeven. 

4. De knop  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. 
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Inleiding 

Een contract zal steeds gebaseerd zijn op een zogenaamde Type factuur. Deze 

Type factuur lijkt in alle opzichten op een klassieke commerciële 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  opent het venster Contract toevoegen. 

 
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer 

 

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

 

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  
 

 

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

 



Contractbeheer 

Een contractfiche toevoegen 

 
27 

3. De knop  zal het venster afsluiten en de eigenlijke contractfiche 

openen. 

 

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  
 

4. De volgende gegevens dienen aangevuld te worden: 

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

opgegeven worden. 

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

van contracten. 

 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: 

 

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  
 

 Via de knop : 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  opent een ingavescherm dat sterk 

overeenkomt met het ingavescherm voor commerciële 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. 

 

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. 

 

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  |  
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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. 
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- 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. 
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- De knop  zal de Type factuur verbinden met de contractfiche. 
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 Via de knop : Wanneer een al bestaande Type factuur aan 

de contractfiche toegewezen dient te worden, kan dit gebeuren via de 

keuzelijst bij deze knop (  ).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. 
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- 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 

factuur gekozen te worden uit het raster. De knop  zal deze met de 

contractfiche verbinden. 

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

Via de knop  kan het terugvinden van een Type 
factuur in het tabblad Resultaat vereenvoudigd worden. 
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Tip Wanneer, een Type factuur verbonden wordt aan een 
contractfiche die reeds een Type factuur bevat, zal een 
waarschuwing verschijnen. 
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6. De toegevoegde Type factuur kan eventueel gecontroleerd worden via de 

knop . 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  is 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. 
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7. Vervolgens dient de looptijd en frequentie van het contract gedefinieerd te 

worden. Dit gebeurt als volgt: 

 In de zones Geldig van en tot worden respectieve de begindatum en de 

einddatum voor het contract opgegeven. 

Tip Het is mogelijk om een aantal veel voorkomende begin- en 

einddata te kiezen via de lijst bij de knop . 
 

 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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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 . 
 

- 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. 

 

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  
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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 
invloed van de aanpassingen aan de zones voor de 
Factuurdatum direct zichtbaar zijn. 

 

9. Eventueel kan een bijkomende opmerking ingegeven worden onder het 

tabblad Memo.  
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10. De knop  zal ten slotte de contractfiche opslaan en het venster sluiten. 
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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 

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.  

 
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer 
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Het factureren gebeurt als volgt: 

1. De knop  van de werkomgeving Contractbeheer, opent het 

venster Facturatie van contracten. 
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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  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. 

 
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 ) 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. 

 
 

Tip Het gebruik van filters gebeurt op de klassieke manier en zal niet 
verder besproken worden in dit document. 



Contractbeheer 

Contracten factureren 

 
41 

10. De knop  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 

punt 7. 
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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 De knoppen  en  laten toe om respectievelijk alle of geen 
vakken in de kolom Sel. te selecteren. 

 

12. Vervolgens wordt het effectieve aanmaken van de periodieke facturen 

uitgevoerd via één van de volgende knoppen: 

- : De periodieke facturen worden aangemaakt in het eerder 

gekozen dagboek. 

- : 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. 

 

 
 

- : 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 . 

 
 

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. 

- : Drukt het samenvattend rapport voor de Gefactureerde contracten 

af op de standaardprinter. 

- : Toont het ingavescherm voor de in het raster 

geselecteerde periodieke factuur. 
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15. Ten slotte kan het venster afgesloten worden via de knop . 

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. 

 
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer  
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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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Samenvatting 

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 
voorgesteld worden. 
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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 beïnvloedt zal worden door 

de opties en instellingen die deze facturen beïnvloeden. 

Het aanmaken van een Type factuur (om deze achteraf te koppelen aan een 

contractfiche), gebeurt via de werkomgeving Contractbeheer. 

 
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer 

 

De volgende stappen dienen gevolgd te worden: 

1. Via de lijst (  ) bij de knop  wordt 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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2. Via de knop  kan een nieuwe blanco Type factuur aangemaakt 

worden. 

3. De nieuwe Type factuur kan aangevuld en bewaard worden op de klassieke 

manier van het Commercieel beheer. 

Opgelet 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. 

 

Tip 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  in de werkomgeving 

Contractbeheer. 

Tip Voor meer informatie rond het openen van dit scherm, is er het 
punt Type facturen aanmaken. 
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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. 
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De volgende mogelijkheden worden geboden: 

 Bijwerken van de eenheidsprijzen. 

 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 (  ) bij de knop  wordt gekozen voor Bijwerken. Het 

scherm Bijwerken van de type documenten verschijnt. 

 

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  | Bijwerken 
 

2. De optie Berekening dient gekozen te worden. Hier kunnen de volgende 

mogelijkheden gebruikt worden voor het bijwerken van de eenheidsprijzen: 

 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. 

 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. 

- * coëf: De basis voor de berekening zal vermenigvuldigd worden met 

een bepaalde Waarde. 

- / coëf: De basis voor de berekening zal gedeeld worden door een 

bepaalde Waarde. 

 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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 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 coëfficiënt waarmee vermenigvuldigd/waardoor gedeeld wordt. 

 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. 

 

 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 leeg gemaakt te worden. 

 

3. Vervolgens kan de Selectie van de aan te passen type facturen gemaakt 

worden. Hiervoor zijn er de volgende mogelijkheden: 

 Alle dbk met type documenten: De type facturen in alle dagboeken voor 

typefacturen komen in aanmerking voor het bijwerken van de 

eenheidsprijzen. 

 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. 

 
 

- De gewenste dagboeken dienen overgebracht te worden naar de kolom 

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

via de knoppen  en  of  en  die respectievelijk een of alle 

dagboeken in de richting van de knop verplaatsen. 

- De knop  zal de gemaakte keuze bewaren. 

 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. 

 
BOBSystem | Bestand | Standaardtabellen | Valuta’s 
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 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. 

 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 categorieën kunnen gekozen worden uit de bijhorende 

lijsten. 

Tip De categorie voor een Type factuur kan aangemaakt worden via 

de knop  in het scherm Tabel cat. type facturen. De waardes 
uit deze tabel kunnen vervolgens gekozen worden via de zone 
Cat. van een Type factuur. 

 

 

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

 

 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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 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  of de 

toets <F11>. 

4. De knop  zal vervolgens (onder het tabblad Document) een lijst tonen van 

alle documenten die overeenkomen met de selectie. 

 

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  en  te gebruiken voor 
het selecteren/deselecteren van alle type facturen. 

 

6. De knop  zal een waarschuwing tonen alvorens de geselecteerde type 

facturen bij te werken. Deze dient natuurlijk bevestigd te worden. 

 



Praktische gids 

Geavanceerd gebruik 

 
60 

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: 

 Herinitialiseren van eenheidsprijzen: De eenheidsprijzen worden 

geherinitialiseerd in functie van de derde en de prijslijst. 

 Herinitialiseren van kortingen: De kortingen in de detaillijn 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 essentiële 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. 

 
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. 

1. De knop  zal het scherm Familie van klantencontracten 

openen. 

2. Via de knop  wordt een nieuwe fiche geopend. 
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Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  
 

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

volgende velden: 

 Referentie: De unieke identificatie voor de fiche. 

 Beschrijving: De (gedetailleerde) beschrijving de familie in de hoofdtaal en 

eventueel alternatieve taal. 

 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. 

 Frequentie: De frequentie die een contractfiche aangemaakt op basis van 

deze familie, zal overnemen. 
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4. De Type factuur dient verbonden te worden met de familie. Dit kan op twee 

manieren gebeuren: 

 De knop  laat toe om een nieuwe Type factuur aan te maken 

en deze aan de familie te verbinden. 

 De knop  laat toe om een bestaande Type factuur op te 

zoeken en aan de familie te verbinden. 

Tip De verbonden Type factuur kan ter controle weergegeven 

worden via de knop . Wanneer deze niet voldoet, 

kan deze nog steeds verwijderd worden via de knop . 
 

5. De datum voor de periodieke facturatie wordt bepaald via de zones Fact. 

Datum… dagen. De gewenste waardes worden via de keuzelijsten 

ingegeven. 

6. 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. 

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

 

7. Ten slotte zal de knop  de fiche opslaan. 

Tip En bestaande familiefiche kan nog steeds verwijderd worden via 

de knop . 
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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. 

 
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer 

 

Dit gebeurt als volgt: 

1. Via de knop  wordt het scherm Contract toevoegen geopend. 

 

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

3. De keuze van de Familie wordt bevestigd via . Hierdoor wordt de 

Referentie automatisch aangevuld. 
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Tip 
Wanneer de knop  gebruikt wordt zonder een Familie te 
kiezen, zal automatisch de Standaard familie gekozen worden. 

 

4. De knop  zal de gegevens bevestigen en de contractfiche openen. 

 

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  
 

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. 

 

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  | 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  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. 

 
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  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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Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  
 

3. Onder het tabblad Instellingen dient het Facturatiedagboek en de 

Factuurdatum gekozen te worden voor de periodieke factuur. 

4. Via de knop  kunnen eventueel de bijkomende opties gekozen 

of aangepast worden. 

Opgelet Via deze werkwijze wordt altijd 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 
beïnvloedt 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: 

- : De factuur wordt aangemaakt in het gekozen dagboek. 

- : De factuur wordt afgedrukt op de standaardprinter en 

aangemaakt in het gekozen dagboek. 
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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. 

 

 
 

- : Een afdrukvoorbeeld van de factuur wordt weergegeven 

en de factuur wordt aangemaakt in het gekozen dagboek. 

- : Een scherm voor het opslaan van de factuur als PDF-

bestand wordt geopend en de factuur wordt aangemaakt in het gekozen 

dagboek. 

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

worden. 

 
 

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 beëindigen 

In de voorgaande hoofdstukken werd reeds 

gesproken over het opmaken en factureren van 

contracten. Dit hoofdstuk behandelt de verschillende 

methodes voor het beëindigen van een contract. 
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Inleiding 

Een contract kan op een aantal verschillende manieren en om verschillende 

redenen beëindigd worden. De volgende mogelijkheden kunnen behandeld 

worden in Sage BOB 50: 

 De looptijd van het contract is verstreken. 

 Het contract wordt, eventueel tijdelijk, opgezegd door de klant. 

 Het contract werd ten onrechte of foutief ingegeven en dient verwijderd te 

worden. 

Na het beëindigen van een contract zullen de periodieke facturen ervoor niet 

langer voorgesteld worden. Naargelang de methode van beëindiging, zullen de 

periodieke facturen voor eventuele niet gefactureerde gedekte periodes nog 

steeds voorgesteld worden of niet. 

Ongeacht de reden of de methode van de beëindiging 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 

contractfiche in de werkomgeving Contractbeheer, of via de knop . 

 

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  
 

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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Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  
 

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. 

 
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer 
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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: 

 De klant moet nog een aantal periodieke facturen betalen voordat het 

contract beëindigd wordt. 

 Het contract wordt direct beëindigd en geen enkele periodieke factuur wordt 

nog voorgesteld, zelfs niet voor de niet gefactureerde periodes die dateren 

van voor de beëindiging. 

Beide gevallen worden hier in meer detail besproken. 

Beëindigen 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. 

 
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer 

 

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

2. Via de knop  of een <dubbele klik> op de gewenste fiche wordt 

deze geopend. 

 

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  
 

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 . 

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 beëindigen 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 beëindigd werd. 

De directe beëindiging of opzeg kan ook weer ongedaan gemaakt worden, 

wanneer het opnieuw voorstellen van de periodieke facturen gewenst is. 

Het direct beëindigen van een contract kan gebeuren via de contractfiche of 

rechtstreeks in de werkomgeving Contractbeheer. In beide gevallen wordt 

gebruik gemaakt van de knop .  

 

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  
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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. 

2. Een <klik> op de knop  opent het venster Opzegging van het contract. 

 
 

3. De Opzegdatum dient ingegeven te worden. 

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

 

4. De knop  zal de opzeg bevestigen.  

Na het uitvoeren van deze stappen zal duidelijk aangegeven worden dat het 

contract opgezegd is. 

 

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  
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De opzeg van een contract kan nog steeds ongedaan gemaakt worden. Bij een 

opgezegd contract zal de knop  vervangen zijn door de knop . 

 

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  
 

Een klik op de knop  zal een waarschuwingsvenster tonen. 

 

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 beëindigd is, ten onrechte werd opgesteld, etc., kan het 

noodzakelijk zijn om de contractfiche hiervoor te verwijderen. 

Het verwijderen gebeurt via de knop  in de contractfiche. 

 

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  
 

Vooraleer de contractfiche effectief verwijderd wordt, zal een 

bevestigingsboodschap verschijnen. 

 
 

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. 

 
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 . 

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: 

 : Alle contracten worden opgenomen in de selectie. 

 : Enkel de contracten die niet opgezegd werden of waarvan 

de looptijd niet verstreken is, worden opgenomen in de selectie. 
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 : Het 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. 

 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. 

 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. 

 Volgende factuur: Bij gebruik van de schakelknop , kan 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 . 
 

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

bevestigd te worden via de knop . 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. 
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Tip Het gebruik van de knop  zal 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_B50GEN016_NL Filters opslaan 
beschikbaar via de website. 

 

Een selectie verwijderen 

Om een selectie ongedaan te maken, volstaat het om op de knop  

te klikken, hierdoor zullen alle zones en keuzelijsten leeggemaakt worden. 

Vervolgens dient de knop  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_B50GEN016_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: 

 De status van het contract; 

 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. 

 
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer 

 

De volgende iconen zijn mogelijk: 

 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. 
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 : Het contract werd opgezegd, er worden geen periodieke facturen meer 

aangemaakt. 

 : De looptijd (Geldig van… tot) van het contract is verstreken en alle 

gedekte periodes werden gefactureerd via periodieke facturen. 

 : Er werd 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. 

 

 

Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer |  
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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. 

 
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. 

 
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer 



Praktische gids 

Raadpleging en rapportering 

 
92 

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  en . 

 
 

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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Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer 

 

Tip Indien nodig kan de volgorde van de klommen in het raster 

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 bijkomende raadplegingen mogelijk voor het in het raster geselecteerde 

contract. 

 
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer 

 

De volgende mogelijkheden worden geboden: 

 : Deze knop zal het ingavescherm voor de Type factuur die 

aan het geselecteerde contract verbonden is, openen. 

 : Deze knop zal de derdenfiche voor de klant van het geselecteerde 

contract openen. 

 : Deze knop zal de facturatiehistoriek van het geselecteerde contract 

openen. Ook hier worden een aantal bijkomende mogelijkheden geboden. 
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- : 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_B50GEN016_NL Filters opslaan 
beschikbaar via de website. 

 

- : Laat 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 

 in de werkomgeving Contractbeheer. 

  
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer 

 

Het scherm Historiek van de facturatie van contracten, toont alle periodieke 

facturen die aangemaakt werden voor alle contracten. 

Tip Om de effectieve factuur uit het commercieel beheer weer te 
geven, dient de betreffende lijn uit het raster geselecteerd te 

worden, waarna de knop  het ingavescherm 
met de factuur zal openen. 
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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. 

Deze functionaliteit kan gebruikt worden via de knop  van de 

werkomgeving Contractbeheer. 

 
Commercieel beheer | WorKSpaces | Contractbeheer 

 

Het rapport kan gepersonaliseerd worden aan de hand van de volgende zones: 

 Naam: De naam van de printer voor het afdrukken van het rapport. 

 Aant. exempl.: Het aantal af te drukken exemplaren van het rapport. 

 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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 , , : In functie van de gekozen 

schakelknop zal het rapport respectievelijk alle, enkel de actieve of enkel de 

te facturen contracten bevatten. 

 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  stelt een aantal veelgebruikte periodes voor. 
 

 Klant van… tot: Enkel de contracten voor klanten met een referentie die 

tussen beide gekozen referenties ligt, worden opgenomen in het rapport. 

 Cat. van… tot: Enkel de contracten voor klanten met een derdencategorie 

die tussen beide gekozen categorieën ligt, worden opgenomen in het 

rapport. 

 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  stelt een aantal veelgebruikte periodes voor. 
 

 : 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_B50GEN016_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: 

 : 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. 

 : Het rapport wordt opgeslagen als een PDF-bestand. De locatie 

hiervoor zal gevraagd worden. 

 : Het rapport wordt als een PDF-bijlage van een e-mail 

verstuurd. 

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

 

 : Het rapport wordt toegevoegd aan de lijst met uitgestelde 

afdrukken. 
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Praktische gids 
Contractbeheer 

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. 

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. 


