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Voorwoord

Binnen bijna elke onderneming is het noodzakelijk dat inkomende
documenten, zoals facturen voor bepaalde aankopen of diensten,
gecontroleerd en goedgekeurd worden door een of meerdere hiertoe
bevoegde personen. De volledige of gedeeltelijke betaling van deze
documenten zal dan ook in grote mate afhankelijk zijn van de goedkeuring of
weigering van deze personen of goedkeurders.

Om dit goedkeuringscircuit zo optimaal mogelijk te laten verlopen, bied Sage
de functionaliteit Sage Approval. Hierdoor kan u onder andere genieten van de
volgende voordelen:

— De goedkeurders kunnen volledig automatisch op de hoogte gebracht
worden via e-mail wanneer er nieuwe goed te keuren documenten
aanwezig zijn.

- De goedkeuring gebeurt via het intranet van uw bedrijf, het is niet
noodzakelijk dat de gebruiker over een Sage BOBS50 installatie
beschikt.

- Door de integratie met DigiDesk beschikt elke goedkeurder direct over
een gedigitaliseerde versie van het goed te keuren document.

Het doel van deze gids is u alle nodige informatie te verstrekken om zo
optimaal mogelijk om te gaan met de mogelijkheden die Sage Approval biedt
en u inzicht verschaffen in de mogelijke personaliseringen van deze
functionaliteit.

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

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






Typografische overeenkomsten

Typografische overeenkomsten

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

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

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

Muis

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

<Klik *>: Druk op de linkermuisknop en 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 BOB50 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 aandachtspunten worden aangeduid door een rood uitroepingsteken.
De belangrijke woorden worden onderlijnd.

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

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




Deel 2 - Overzicht Sage Approval

Dit gedeelte zal een beknopt overzicht geven
van de mogelijkheden van Sage Approval.






Concept Sage Approval

Concept Sage Approval

Sage Approval zal het mogelijk maken om de betaling van een
aankoopdocument afhankelijk te maken van één of meerdere
verantwoordelijken of goedkeurders. Dit gaat als volgt in zijn werk:

1. Bij het voorbereiden van het aankoopdocument in de werkomgeving
DigiDesk, zal aan het document het gewenste goedkeuringscircuit
toegekend worden. Dit zal al dan niet automatisch kunnen gebeuren.
Uiteraard kunnen deze goedkeuringscircuits door de gebruiker
aangemaakt en aangepast worden.

2. Wanneer het document gevalideerd wordt in DigiDesk, zal een reeks van
e-mails verstuurd worden naar de personen die hun goedkeuring moeten
geven voor de betaling van dit document. De lijst met betrokken personen
is afhankelijk van het toegewezen goedkeuringscircuit.

3. De goedkeuring kan gegeven worden via een webinterface of via de
Sage BOB 50 applicatie zelf.

4. Het aankoopdocument zal op de klassieke manier behandeld en
gecentraliseerd kunnen worden. Het zal echter niet mogelijk zijn om dit
document te betalen via de werkomgeving Bankverrichtingen zolang het
document niet goedgekeurd is door alle gebruikers uit het
goedkeuringscircuit.
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Deel 3 - Instellen van de Sage Approval server

In dit deel wordt de installatie en configuratie
van de serversoftware voor Sage Approval
besproken. Deze software is onontbeerlijk voor
een correct gebruik van Sage Approval.






Inleiding

Inleiding

Zoals reeds eerder besproken werd in het concept van Sage Approval, kan het
goedkeuren van documenten gebeuren via een webinterface. Om gebruik te
maken van deze webinterface is de Sage Approval server software
noodzakelijk. Deze software zal het mogelijk maken om via het intranet van de
onderneming documenten goed te keuren, zonder dat de betrokken persoon
dient te beschikken over een Sage BOB 50 installatie. Deze installatie wordt
hier verder beschreven.

Installeren van de Sage Approval server

Sage Approval wordt geinstalleerd via een uitvoerbaar bestand
Sage-approvalSetup.exe dat zich bevindt onder de folder Sage Approval van
de installatie-CD.

De installatielocatie voor de Sage Approval server verschilt naargelang de
installatiewijze van Sage BOB 50:

— Op een lokale machine zonder netwerk: op deze lokale machine.

- In een netwerkomgeving via NetSetup: bij voorkeur op de server-
machine waar zich ook de COMMON-folder, dossiers en ADS-server
bevinden.

1. Het bestand Sage-approvalSetup.exe dient uitgevoerd te worden.
Maam : Gewijzigd op Type Grootte
ﬁ!Sage-appm\raISetup‘a(e 31/05/2013 8:23 Toepassing 3.803 kB

Folder Sage Approval op de installatie-CD

2. De gewenste taal voor de installatie kan gekozen worden uit de lijst. De
knop o | zal de keuze bevestigen.

Taalkeuze voor Setup @
&

=
“,

Selecteer de taal welke Setup gebruikt tijdens
de installatie:

|Nederlands - |

OK Annuleren
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3. Het openingsscherm voor de installatie verschijnt.

=)= =]

ﬁj Setup - Sage-approval

Welkom bij het
installatieprogramma van
Sage-approval.

Hiermee wordt Sage-approval versie 1.0 geinstalleerd op deze
computer.

U wordt aanbevolen alle actieve programma's af te sluiten
voordat u verder gaat.

Klik op Volgende om verder te gaan of op Annuleren om Setup
af te sluiten.

[Volgende> ] | Annuleren |

Om verder te gaan dient op de knop | volgende > | geklikt te worden.
4. Het volgende scherm maakt het mogelijk om de installatiefolder voor de
Sage Approval bestanden te kiezen.

ﬁl Setup - Sage-approval EI E @

Kies de doelmap
Waar moet Sage-approval geinstalleerd worden?

Setup zal Sage-approval in de volgende map installeren.

Klik op Volgende om door te gaan. Klik op Bladeren om een andere map te kiezen.

C: \Sage-approval Bladeren. ..

Er is ten minste 17,0 MB vrije schijfruimte vereist.

< Vorige |[ Volgende > ] | Annuleren
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5. Voor het volgende scherm dient op de knop geklikt te worden.
6. De installatiefolder van Sage BOB 50 dient in dit scherm opgegeven te

worden via de knop [ Sladeren... |

I Bij een NetSetup is dit de folder met de volledige installatie van
Sage BOB 50 op het netwerk.

Wanneer bij de NetSetup installatie gebruik gemaakt werd van
netwerkmappings met drive-letters, dient een ADS.INI bestand aangemaakt
te worden om deze drive-letters naar UNC-paden te vertalen. Dit bestand
dient zich op hetzelfde niveau als het BOB.exe bestand van de
serverinstallatie te bevinden. Dit ADS.INI bestand moet de volgende lijnen
bevatten:

[DRIVES]
X:=\\Server1\Folder

Waarbij:
X: staat voor de driveletter die verbonden werd met de netwerklocatie;

\\Server1\Folder staat voor het UNC-pad naar de locatie van het BOB.exe
bestand (op de server).

ﬁlSetup-Sage-approval =] & ==
Dossier Sage BOB 50
Geef het pad op naar het uitvoerbaar bestand Sage BOB 50
c:\b50adsdemo
| < Vorige ” Volgende = | | Annuleren |

7. Om verder te gaan dient op de knop geklikt te worden.



file://Server1/Folder
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8. De naam van de snelkoppeling in het start-menu van Windows kan
eventueel aangepast worden. Dit is echter niet noodzakelijk.

ﬁlSetup-Sage-apprwal = Ee =)

Selecteer menu Start map
Waar moeten de snelkoppelingen van het programma geplaatst worden?

= Setup plaatst de snelkoppelingen van het programma in de volgende menu
i Start map.

Klik op Volgende om door te gaan. Klik op Bladeren om een andere map te kiezen.

fsage-app Bladeren...

I < Vorige ” Volgende>] I Annuleren I

9. Om verder te gaan dient op de knop geklikt te worden.
Een samenvatting van de installatieopties zal verschijnen.

ﬁlgetup-gage-apprwal [l = =

Het voorbereiden van de installatie is gereed

Setup is nu gereed om te beginnen met het installeren van Sage-approval op
deze computer,

Klik op Installeren om verder te gaan met installeren, of kik op Verige als u instelingen
wilt terugzien of veranderen,

Doelmap: -
C:\5age-approval

Menu Start map:
Sage-approval

I < Vorige ” Installeren ] I Annuleren

10. De knop begint de effectieve installatie.

Een voortgangsbalk zal aangeven hoe lang de installatie nog duurt.




Inleiding

ﬁl Setup - Sage-approval

Bezig met installeren
Setup installeert Sage-approval op uw computer, Een ogenblik geduld. ..

Bestanden uitpakken. ..
C:\ Lo ib\extjsresources\themesimages\default\grid refresh-disabled. gif

Annuleren

Een bevestigingsscherm zal aangeven wanneer de installatie voltooid is.

[l = &

Setup heeft het installeren van
Sage-approval op deze computer
voltooid.

ﬁl Setup - Sage-approval

Setup heeft het installeren van Sage-approval op deze
computer voltooid. U kunt het programma uitvoeren met de
geinstalleerde snelkoppelingen.

Klik op Voltogien om Setup te begindigen.

11. De knop beéindigt de installatie.
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' Het is mogelijk dat er al een versie geinstalleerd werd van Sage Approval of
een ander niet-compatibel programma. Dit zal bij de installatie aangegeven
worden. Er kan dan gekozen worden om deze programma's af te sluiten en
ze later na de installatie weer op te starten.

ﬁ?}‘ Setup - Sage-approval

Bezig met het voorbereiden van de installatie
Setup is bezig met het voorbereiden van de installatie van Sage-approval.

De volgende programma's gebruiken bestanden die moeten worden bijgewerkt
door Setup. U wordt aanbevolen Setup toe te staan om automatisch deze
programma's af te sluiten. Nadat de installatie is voltooid zal Setup proberen de
applicaties opnieuw op te starten.

Sage-approval -

F [

@) Programma's automatizch afsluiten

Programma's niet afsluiten

| < Vorige H Uolgende>] | Annuleren |

' Na de installatie van Sage Approval, zal een Windows-service met de naam
Sage-approval actief zijn op de machine. Wanneer Sage Approval niet op
dezelfde fysieke machine geinstalleerd werd als degene waarop de
Sage BOB 50 bestanden en dossier(s) voorkomen, zal het nodig zijn om de
Sage Approval service te laten opstarten via een gebruikersaccount met
netwerktoegang, aangezien de lokale systeemaccount niet over deze
rechten beschikt.
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Configureren van de Sage Approval server

Wanneer Sage Approval geinstalleerd is, zal de configuratie verlopen via
BOBAdmin.

1. In BOBAdmin wordt het scherm Initialisatiebestand geopend op het
tabblad Goedkeuring.

& BOB Admin
Bestand Tools Sybase ASP

Initialisatiebestand @

Configuratie | Directory | E=port/lmport | Diversen  Goedkeuring |

Serveradhes [sPPROVSERY | a4

Opslaan Afzluiten

Tools | Omgevingsopties | Goedkeuring

2. De zone Serveradres wordt aangevuld met de naam van de machine
waarop de Sage Approval server werd geinstalleerd, gevolgd door het
gewenste p mmer in de volgende zone (standaard 8084).

bewaart de wijzigingen.

3. Deknop
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Deel 4 - Instellen van Sage Approval

In dit gedeelte wordt besproken hoe
Sage Approval geactiveerd en geconfigureerd
wordt binnen de Sage BOB 50 applicatie.






Inleiding

Inleiding

Het gebruik van Sage Approval vereist dat er eerst een aantal voorbereidende
stappen:

e Alle gebruikers die Sage Approval zullen gebruiken moeten aangemaakt
en/of geconfigureerd worden. Dit geldt zowel voor de gebruikers die effectief
goedkeuringscircuits zullen manipuleren en toewijzen, als voor de gebruikers
die onderdeel zullen uitmaken van deze circuits, dit wil zeggen de personen die
de documenten moeten goedkeuren.

e De goedkeuringscircuits moeten opgesteld worden. Dit betekent dat er een
aantal goedkeurders in verschillende groepen, de zogenaamde circuits, zullen
ondergebracht worden.

e De informatie voor het verzenden van de e-mails naar de verschillende
gebruikers moet geconfigureerd worden. Ook kunnen er bijkomende opties
ingesteld worden.

Eens al deze stappen uitgevoerd zijn, kan het gebruik van Sage Approval
aanvangen. De werking hiervan zal in een later deel verklaard worden.

Een gedetailleerde beschrijving van alle voorbereidende stappen wordt verder
gegeven.
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Configureren gebruikers

Het configureren van gebruikers gebeurt via BOBSystem. Voor elke gebruiker
die betrokken is bij het goedkeuren van documenten, aanmaken van
goedkeuringscircuits, raadplegen van goed te keuren documenten,... zal een
Sage BOB 50 gebruiker aangemaakt moeten worden. Deze gebruiker zal
vervolgens ingesteld moeten worden voor het gebruik van Sage Approval.

Er dient een onderscheid gemaakt te worden tussen 3 soorten gebruikers:

o Gebruikers die uitsluitend documenten zullen goedkeuren via de
webinterface. Ze hebben zelfs geen toegangsrechten tot de applicatie
Sage BOB 50. Deze gebruikers hebben Enkel Sage Approval-rechten.

e Gebruikers die documenten zullen goedkeuren maar geen
goedkeuringscircuits zullen aanmaken. Ze kunnen ook gebruik maken van de
applicatie Sage BOB 50. Deze gebruikers worden als Gebruiker Approval
beschouwd.

e Gebruikers die circuits zullen aanpassen en/of toevoegen, etc. Deze kunnen
evenwel ook documenten goedkeuren, ze worden als Beheerder Approval
beschouwd.
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Aanmaken van een nieuwe gebruiker

Voor het aanmaken van een nieuwe gebruiker wordt gebruik gemaakt van
BOBSystem. Via het scherm Beheer gebruikers kan een nieuwe
gebruikersfiche aangemaakt te worden.

[ Beheer gebruikers (3a]
an

Beschr. Memo Diversen Connectie Toegang

Ref AN [ Geblokkeerd
Naam Janssen

Voomaam Jan

Adres

FC = =
Privé num Fax

GSM

Email Jan Janssen@sage com

Geslacht Meneer [=] [] Atematieve omschrjv
Taal Nederands Admiristratie & beheer
Taal afdr. Nederands (=] [¥] BOBpresta

[ BOB 50 Expert deactiveren (-

i
DEREIEIED
BOBSystem | Bestand | Gebruikers

1. De knop _ zal een nieuwe gebruikersfiche openen op het

tabblad Beschr.

1 Beheer gebruikers (=3a

Beschr. | Memo  Diversen Connectie Toegang

Fd | o (|
Naam

Voomaam

Adres

PC = =
Privé.num. Fax

GSM

Email

Geslacht Meneer (=] [] Atematieve omschriy
Taal Nederiands (]| [ Administratie & beheer
Taal afdr. Nederlands [+ [[]BOBpresta

[ BOB 50 Expert deactiversn (-

i ]
80 [0S
BOBSystem | Bestand | Gebruikers | |..Q.M=u
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2. De verschillende velden kunnen nu naar wens ingevuld worden door de
gebruiker. Enkele velden zijn echter verplicht:

e Ref.: De referentie van de gebruiker.
¢ Naam: De (familie)naam van de gebruiker.

e E-mail: E-mailadres van de gebruiker waarop hij de mails voor Sage
Approval zal ontvangen.

[ Beheer gebruikers @
ol ol

Beschr. | Memo  Diversen  Connectic  Toegang

Ref. TIM [ Geblokkeerd Systeemgebruiker

Naam Tim

Voomaam Cuipers

Adres

FC =
Privé.num. Fax

GSM

Email Tim Cuipers@gmail com|

Geslacht Meneer (=) [] Atematieve omschrijv.
Taal Nederlands (=) [C] Administratie & behesr
Taal afdr Nededands (]| [7] BOBpresta

["] BOB 50 Expert deactiveren (i

i ]
B9 Gle|s
BOBSystem | Bestand | Gebruikers | | & teuw
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3. Vervolgens dient onder het tabblad Toegang gekozen te worden tot welke
functionaliteiten de huidige gebruiker toegang zal hebben:

Beheer gebruikers @
Beschr. Memo Diversen Connectie  Toegang
Administratie & beheer
Gebruiker DigiDesk
Gebruiker elnvoice
Gebruiker Approval Reservegoedkeurder | JAN (=]
[] Beheerder Approval [] Enkel Sage Approval
Toegang financiesl beheer E]
Ref Omschr. Profiel -
»
Bisjele s

BOBSystem | Bestand | Gebruikers | 0 Niew ]

e Gebruiker DigiDesk: Deze optie zal de gebruiker toegang geven tot de
DigiDesk werkomgeving om hier onder andere goedkeuringscircuits toe te
kennen aan de verworven documenten.

e Gebruiker Approval: Deze optie maakt het mogelijk om:

- Documenten goed te keuren/te weigeren binnen de applicatie
Sage BOB 50.

- Documenten goed te keuren/te weigeren via de webinterface.

- Opgenomen te worden in een goedkeuringscircuit.

- Een Reservegoedkeurder op te geven.
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(el

e

Gebruiker TIM was goedkeurder. Door het wijzigen van zin
status zal hij geen betalingsdocumenten meer kunnen
goedkeuren.

Wi raden u aan eerst na te kijken of er geen goed te keuren
documenten meer zjjn voor bovenstaande gebruiker

Bevestigt u de statuswijziging van deze gebruiker?

g PRRIESS

4. Na het aanvinken van de optie Gebruiker Approval kan eventueel gekozen
worden om de rol van de gebruiker verder te verfijnen via de opties:

o Beheerder Approval: Deze optie geeft dezelfde gebruiksrechten als een
Gebruiker Approval en biedt bijkomend de mogelijkheid om
goedkeuringscircuits aan te maken.

e Enkel Sage Approval: Deze optie laat de gebruiker enkel toe om de
webinterface van Sage BOB 50 te gebruiken. De applicatie Sage BOB 50 kan
niet langer gebruikt worden, bij het openen van een dossier verschijnt een
boodschap:

B

@ Opgelet!

Het beheer van de toegangsrechten verbiedt u de toegang tot
het dossier

OK Annuleren




Toekennen van toegangsrechten

Configureren gebruikers

De volgende stap bij het instellen van Sage Approval is het toekennen van
toegangsrechten aan de gebruikers. Dit gebeurt via het scherm Beheer
toegangsrechten onder BOBSystem.

A Beheer toegangsrechten
Module

Financieel beheer

Gebruikerslijst

Code Naam -
JEAN Durant J
PIERRE  Dupent P
REMY  Durieux R

b TIM Tim C
WOUTER Daans W

=

Weergaven

=

Dossierijst

Dossier| Omschriving

Gesort. per gebruiker

Profiel

f=lle ]

@ Gesort. per dossier

Acties

@ Meerdere toevosgen
Qe

@ Om het beheer van de rechten
te onderzosken, activeer

BOBSystem | Bestand | Toegangsrechten

Een Systeemgebruiker zal steeds alle gebruikersrechten hebben en daarom
zelfs niet voorkomen in het scherm beheer toegangsrechten.

Het toekennen van gebruikersrechten gebeurt als volgt:

1.

In het veld Module kan gekozen worden voor welk onderdeel van
Sage BOB 50 gebruikersrechten toegewezen zullen worden.

Vervolgens dient de gebruiker waarvoor de rechten zullen gelden,
geselecteerd te worden uit de Gebruikerslijst.
In de Dossierlijst wordt aangegeven welk Profiel de geselecteerde
gebruiker zal hebben in elk Dossier.

o
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E Beheer toegangsrechten [= | = =]
Module Weergaven
Financiee! beheer El @ Gesort. per gebruiker @ Gesort. per dossier
Gebruikerslijst Dossierlijst
Acii
Ende fizan m Dossier| Omschrijving Profiel - s
JEAN DuraritJ FRSPO DEMO SPORT SA/NV ecrs
PIERRE Duport P | NLSPO SAGE DEMO eerdere tosvoegen
REMY  Durewx R
M TIM TmC i
WOUTER Daans W whstd
a Fiche wissen
O Om het beheer van de rechten
te onderzoeken, activeer
4 3 Raadplegen
3]

BOBSystem | Bestand | Toegangsrechten

Het blijft steeds mogelijk om de bovenstaande stappen te herhalen om
rechten op andere modules, dossiers, gebruikers etc. toe te kennen.

Activeren van de toegangsrechten

Eens de gebruikers en toegangsrechten gedefinieerd zijn, moet enkel nog in
het dossier aangegeven worden dat het Beheer beperkingen actief is. Dit zal er
voor zorgen dat bij het openen van het dossier er rekening gehouden zal
worden met de ingestelde gebruikersrechten.

Dit gebeurt als volgt:
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1. Het gewenste dossier dient geopend te worden als Systeembegebruiker.

E Beheer gebruikers
e o]
Beschr. | Memo Diversen Connectie Toegang
e
Naam anssen]
Voomaam Jan
Adres
PC (= =
Privé num. Fa
GSM
E-mail Jan.Janssen@Sage.com
Geslacht Meneer E] [T] Atematieve omschrijy.
Taal Nederands [=]| [£] Administratie & beheer
Taal afdr Nederands [=]| [[] BOBpresta
[7] Gebruiker klart
RIS

BOBSystem | Bestand | Gebruikers

Gebruiker
Gebruiker
Code JAN =]
Paswoord
Dossier
Code NLSPORT) =
DEMOQ SPORT SA/NV
0K Annuleren >

Openen van een Sage BOB 50 dossier

2. Eens het dossier geopend is, kan het Beheer beperkingen geactiveerd
worden via het scherm Opties.
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- Instellen toepassing -
\- Mgemene opties
- Snehoetsen

- Kleuren instellen

. Corfig. verz. email
£l Algemeen EOB-script

. TEER [ Platform Sage eFiduciary Expertmodus

[] Encryption des tables

- Adrukken
B Bfﬂ:“’”d‘"g ! Opzoeken in derdertiche
- Mgemene opties i i
- Mgemene opties(Vervolg) @ Voomang op referentie (©) Voomang op naam
" Ingaven
Bank
Analytisch
Beheer van uitstaand bedrag
=)~ Wett.doc
BTW Transfer dossier
BTW-brieven (Fiduciaire)
BTW-brieven
Intrastat
[ - Commercieel beheer
Opties
Algemeen [] Beheer van centraal derdenbestand
Prijslijsten
Sameng. Automatisch toevoegen van nieuwe derden in de gecentr. signaletiel
Verb. boekh. G
Hergroepering
Doc lay-out L4
Diversen
Gamma
Barcodes artikels
Barcodes derden
Automatische besteling
[=)- Verkooppurt
Diverse opties
Geldigheidscontrole
- Vaste activa o

m

Verbindingstype |Geen verbinding =)

E-mailadres

oK Annuleren

Algemene configuratie | i | Algemeen | Dossier

3. Het bevestigen via de knop L..9K__ zal er voor zorgen dat het beheer

van de toegangsrechten geactiveerd is in het dossier.
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Configureren goedkeuringscircuits

Zoals reeds eerder besproken, is een goedkeuringscircuit eigenlijk een lijst die
een of meerdere gebruikers bevat met gebruikersrechten voor Sage Approval.

De gebruikers in dit goedkeuringscircuit zullen allen een e-mail ontvangen
wanneer een document gevalideerd wordt in de werkomgeving DigiDesk.

Bij het herkennen van een nieuw inkomend document, zal DigiDesk proberen
automatisch een goedkeuringscircuit toe te wijzen aan dit document. Hiervoor
wordt gebruik gemaakt van een aantal bijkomende criteria die kunnen
opgegeven worden tijdens het aanmaken van een goedkeuringscircuit.

Het aanmaken van goedkeuringscircuits binnen de Sage BOB 50 applicatie
wordt hier beschreven.

Aanmaken goedkeuringscircuits

Het aanmaken van goedkeuringscircuits zal gebeuren via de Sage BOB 50
applicatie.

I Enkel de gebruikers waarvoor de optie Beheerder Approval in de
gebruikersfiche geactiveerd is, kunnen goedkeuringscircuits aanmaken.

De volgende stappen dienen gevolgd te worden voor het aanmaken van een
goedkeuringscircuit.
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1. Via het venster Goedkeuringscircuits kan een circuit aangemaakt worden.

B Goedkeuringscircuits
1van 2 |0 tew | Opzoeken
| |
Fie. ADV. Adminisiratic en verkoop |

Omschr. | Adminisrate en verkoop \ BN Mg

= o o

@ Alle

() Specifieke leverancierscategorie

() Specifieke derde

|Ref Naam | [~
3

)
©)

Voorwaarde

Drempel ()

Ref. |Naam
JAN Janssen J 1
» KAREL Jans K. 1 A

Niveau | o

Gale =
EENIEIE

Boekhouding & Financién | Extra | Configuratie | Goedkeuringscircuits van documenten

2. Via de knop | QMNew | wordt een

nieuw goedkeuringscircuit
aangemaakt.

. ‘Goedkeuringscircuits

7 m Opzoeken

Rt [ ADV, Admiristratie en verkoop |

Omschr | ‘ MKG, Marketing

) Specifieke leverancierscategarie

() Specifieke derde
|Ref. |Nazm | -

Nwveau | =

- @
Go -

Boekhouding & Financién | Extra | Configuratie | Goedkeuringscircuits van documenten |

G |
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3. Eerst dient de Omschrijving van het circuit ingevuld te worden:

o Ref.: De referentie van het goedkeuringscircuit.

e Omschr.: De omschrijving in de taal van het dossier (bovenste veld) en de
alternatieve taal (onderste veld).

4. Vervolgens dient het Toepassingsveld gespecifieerd te worden:

e Om een goedkeuringscircuit aan te maken dat automatisch toegewezen
wordt aan documenten met bepaalde derden, moeten deze derden gekozen
worden bij Specifieke derde. Dit gebeurt als volgt:

- De knop & opent het scherm Derde toevoegen aan
goedkeuringscircuit.

Derde toevoegen aan goedkeuringscircuit E =1 @
Selecteerbaar Geselecteerd

ABCSPORT ABC SPORT SPRL - BELGACOM BELGACOM SA
ADIDAS Adidas - - ADMIN_FISC Fiscale administratie
ADMIN_FISC e o G

AGASSUR AG Assurances 3 =

ALLSPORTS AllSports @ o

ALLSPORTSF AllSports Wallonig oK

BAKELANDB Bart Bakeland =

BARTHELEMI Luc Barthélemi Annuleren

BELGACOM BELGACOM SA ————

BEPOST Be Post =pue |

EERKEMANN Berkcemann GmbH

BRICARTF Fanry Bricart

BUROMARKET Buromarket SA/MNV

CARLEASE Cars' Lease SA/NV =

CITROEN BE Citroen Belu - Drogenbos SA = vt

- In dit scherm bevinden alle mogelijke derden zich in de kolom
Selecteerbaar. Deze kunnen overgebracht worden naar de kolom
Geselecteerd via een <dubbele klik> op de gewenste derde.

- Eens alle gewenste derden zich in de kolom Geselecteerd bevinden,

wordt deze selectie bevestigd via .28,

e Om een goedkeuringscircuit aan te maken dat automatisch toegewezen
wordt aan documenten met een derde uit een bepaalde leverancierscategorie,

moet deze categorie gekozen worden bij Specifieke leverancierscategorie (via
de knop [™)).

e Als er geen specifieke criteria zijn voor het toekennen van het
goedkeuringscircuit, wordt er gekozen voor de optie Alle.
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5. Er zal steeds aan een Voorwaarde voldaan moeten worden alvorens een
goedkeuringscircuit wordt toegekend. Deze wordt uitgedrukt als een
Drempel die bereikt of overschreden dient te worden alvorens het circuit
geactiveerd wordt. Deze Drempel wordt hier bepaald als een bedrag in €.

I Het toekennen van een goedkeuringscircuit gebeurt op basis van een
combinatie van de criteria uit zowel het Toepassingsveld als de
Voorwaarde. Zo is het bijvoorbeeld perfect mogelijk om 2 verschillende
circuits aan te maken voor eenzelfde Specifieke derde. Als de waardes voor
de Drempel verschillend zijn, zal naargelang het totaalbedrag van het
document het ene of het andere circuit toegewezen worden en dit in
functie van de Drempel.

6. De lijst met Gebruikers zal eveneens opgegeven moeten worden. Dit
gebeurt in het gedeelte Gebruikers.

- De knop &) opent het scherm Gebruikers toevoegen aan
goedkeuringscircuit.

B3 Gebruikers toevoegen aan goedkeuringscircuit EI [E] @
| Selectesrbaar Geselecteerd
AN lanssen )| (N
KAREL Jans K. - -
@ 0O
o @
oK
Annuleren
Dptie
vt

— In dit scherm bevinden alle gebruikers met Sage Approval-rechten zich
in de kolom Selecteerbaar. Deze kunnen overgebracht worden naar de
kolom Geselecteerd via een <dubbele klik> op de gewenste derde.
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- Eens alle gewenste derden zich in de kolom Geselecteerd bevinden,

wordt deze selectie bevestigd via .

Opzoeken

Boekhouding & Financién | Extra | Configuratie | Goedkeuringscircuits van documenten

7. In de kolom Niveau van het gedeelte Gebruikers kan het
goedkeuringsniveau per gebruiker opgegeven worden.

Tip: Een goedkeuringsmail zal eerst naar alle gebruikers (goedkeurders) met
Niveau 1 gestuurd worden. Wanneer alle gebruikers van dit niveau het
document goedgekeurd hebben, wordt een goedkeuringsmail naar de

gebruikers van het volgende niveau gestuurd. Dit proces wordt herhaald
tot een document afgekeurd wordt of tot alle gebruikers van het hoogste
Niveau het document goedkeuren.

8. Viadeknop wordt het goedkeuringscircuit ten slotte bewaard.
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Verwijderen goedkeuringscircuits

Het is mogelijk om niet gebruikte goedkeuringscircuits te verwijderen. Dit
gebeurt als volgt:

I Enkel de gebruikers waarvoor de optie Beheerder Approval in de
gebruikersfiche geactiveerd is, kunnen goedkeuringscircuits verwijderen.

1. In het scherm Goedkeuringscircuits dient het te verwijderen circuit
geselecteerd te worden uit de rechterkolom.

3 Goedkeuringscircuits EIE':
EE 22 Opzoeken
Omschrijving
Ref. |MKG — - - .
Omschr. | Marketing I MKG, Marketing I

Toepassingsveld
@ Ale
() Specifieke leverancierscategorie -
() Specifieke derde
Ref. Naam -

e

(A5

Voorwaarde
Drempel (£}
Gebruikers

Ref. Naam Niveau
JAN Janssen J. 1
PKAREL  JansK 1

ol
Blallale

Boekhouding & Financién | Extra | Configuratie | Goedkeuringscircuits van documenten

-

circuit. Na bevestiging zal het circuit effectief gewist worden.

Wissen @

@ Wilt u deze fiche verwijderen?
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Aanpassen goedkeuringscircuits

Het aanpassen van een goedkeuringscircuit gebeurt als volgt:

I Enkel de gebruikers waarvoor de optie Beheerder Approval in de
gebruikersfiche geactiveerd is, kunnen goedkeuringscircuits aanpassen.

1. In het scherm Goedkeuringscircuits dient het aan te passen circuit
geselecteerd te worden uit de rechterkolom.

P Goedkeuringscircuits EI@
A 2w e
Omschrijving
Ref. MKG -

Omschr. | Marketing

Toepassingsveld
@ Ale
() Specifieke leverancierscategorie -
(7) Specficke derde
Ref. Naam -

»

Ref Naam Niveau
JAN Janssen J.

b KAREL Jans K
G
EREE

Boekhouding & Financién | Extra | Configuratie | Goedkeuringscircuits van documenten

1

2. Alle velden in de zones Omschrijving, Toepassingsveld en Drempel kunnen
naar wens aangepast worden.
3. Om de zone Gebruikers of de Specifieke derde aan te passen kan gebruik

wissen van de gebruiker of derde uit het raster).

Het gaat om de knoppen Q en @ direct onder de rasters
Toepassingsveld en Gebruikers.

&
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Configureren e-mails

Om het verzenden van de e-mails naar de verschillende Sage Approval
gebruikers zo transparant mogelijk te laten verlopen, is het noodzakelijk om
voor deze e-mails een specifieke SMTP-server in te stellen. Dit betekent dat er
een specifieke server ingesteld wordt voor alle Sage Approval e-mails. Zo zal
het Sage BOB 50 pakket de goedkeuringsmails kunnen verzenden zonder enige
interactie van de gebruiker of een extern e-mailprogramma.

! Wanneer een SMTP-server ingesteld wordt, zullen de e-mails direct

verzonden worden, zonder interactie of controle door de gebruiker.

Naast het instellen van een specifieke SMTP-server kan er ook aangegeven
worden welk afzendadres deze specifieke server moet gebruiken.

Instellen SMTP-server

Het instellen van een SMTP-server gebeurt via het scherm Opties. Deze
instellingen gelden voor alle dossiers.

Opties
=|- Instellen toepassing - 5 -
Algemene opties Configuratie verzending e-mail
Sneftostsen
Kleuren instellen Intemetprovider | Dommel =)
Corfig. verz. e-mail .
- Mgemeen SMTP-server relay.dommel be @ :"ezftzl:dmﬂ
Dossier
Afdrukken Tosgang Standaard : 25
|- Boekhouding
Algemene opties [ Een gebniiker en een wachtwoord gebniiken
Algemene opties(Vervolg) Veiligheidsinstelingen
Ingaven
Bark
Anahtisch
Beheer van uitstaand bedrag =
—I- Wett doc
BTW @ Neen TLS indien magelik ) TLS ssL
BTW-brieven (Fiduciaire)

Algemene configuratie | w | Instellen toepassing | Config. verz. e-mail

Het instellen van de SMTP-server gebeurt licht verschillend naargelang de
SMTP-server authentificatie vereist of niet. Dit wordt in de volgende punten
beschreven:
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Het instellen van een eenvoudige SMTP-server (die geen authentificatie

vereist) gebeurt op de volgende manier:

1.

De naam van de gewenste SMTP-server wordt opgegeven in veld SMTP-
server.

De gewenste poort voor communicatie wordt opgegeven in het veld
Toegang.

Het is belangrijk dat deze poort geopend is op een eventuele firewall.
Wanneer het veld Toegang leeg gelaten wordt, zal de poort 25 gebruikt
worden.

Werbinding
testen

Via de knop "2 wordt een test uitgevoerd die zal bepalen of de
gekozen SMTP-server gebruikt kan worden. Wanneer de test een positief
resultaat heeft, is de SMTP-server klaar voor gebruik en is er geen verdere
configuratie meer nodig.

==

E’ De verbinding met de SMTP-server is geslaagd.

e

Het is mogelijk dat de verbindingstest niet slaagt omwille van bijkomende
instellingen. Deze instellingen worden in de volgende stappen beschreven.

Het is niet steeds het geval dat de gewenste SMTP-server anoniem gebruikt
kan worden. Er zal dan voor elk gebruik van de server een authentificatie via
een gebruiker en wachtwoord nodig zijn. Naast de bovenstaande stappen
moeten de volgende bijkomende handelingen uitgevoerd worden:

-5
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1. De optie Een gebruiker en wachtwoord gebruiken, zal de
Veiligheidsinstellingen activeren.

| Een gebruiker en een wachtwoord gebruikeen

Veilligheidsinstellingen

Gebniker
Wachtwoord ||

Een beveiligde verbinding gebruiken
@ Meen TLS indien mogelik TLS S5L

2. In de zone Gebruiker dient de gebruikersnaam voor de SMTP-server
ingegeven te worden.

3. In de zone Wachtwoord dient het wachtwoord voor de SMTP-server
ingegeven te worden.

4. De optie Een beveiligde verbinding gebruiken biedt de keuze tussen de
volgende mogelijkheden:

- Neen: Er zal geen beveiligde verbinding plaatsvinden met de server.

- TLS indien mogelijk: Er zal geprobeerd worden om gebruik te maken
van het TLS-protocol bij de verbinding met de server. Als de SMTP-
server dit niet accepteert, zal onbeveiligd verbonden worden.

—  TLS: Het TLS-protocol zal steeds gebruikt worden bij de verbinding met
de server.

—  SSL: Het SSL-protocol zal steeds gebruikt worden bij de verbinding met
de server.

Werbinding
5. Ten slotte wordt via de knop @ .. een test uitgevoerd die zal
bepalen of de gekozen SMTP-server gebruikt kan worden. Wanneer de test
een positief resultaat heeft, is de SMTP-server klaar voor gebruik.

==

% De verbinding met de SMTP-server is geslaaod.

e
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Instellen E-mailadres verzender

Wanneer er gebruik gemaakt wordt van een specifieke SMTP-server, is het
mogelijk om aan te geven welk adres de ontvanger zal te zien krijgen als het e-
mailadres van de verzender.

Wanneer deze optie niet ingevuld wordt, zal de ontvanger standaard het
verzendadres noreply@sage.be te zien krijgen.

Het aangeven van een e-mailadres voor de verzender gebeurt via het scherm
Opties:

Opties

- Instellen toepassing - . .
- Mgemene opties gl = Sl
- Snetostsen
- Keuren ingtellen SMTPserver [smip win be @V&rhindmg

Toegang 25 Standaard - 25 testen

SR —
- Dossier ] Een gebruiker en een wachtwoord gebruiken
* - Adruikken

Vaiigheidsinstelingen

[z Boekhouding
. Mgemene opties
- Mgemene opties(Vervolg)
*Ingaven
Bank
Analytisch
Beheer van uitstaand bedrag
[~ Wett doc.

BTW E-mailadres verzender
- BTWbrieven (Fiduciaire)
* RTW-hriewen

Algemene configuratie | i | Instellen toepassing | Config. verz. e-mail

TLS indien mogelik @ TLS 5L

(]

In het veld E-mailadres verzender kan aangegeven worden welk adres de
ontvanger van de goedkeuringsmail te zien zal krijgen als verzendadres.

Opties
- Instellen toepassing - - ;
Algemene opties ¥ e-mail
- Snehoetsen - o
 Keuren instellen SMTP-server  |smip winbe @V&rhindmg
" Config. verz. email Toegang Standaard : 25 testen
(- Algemeen
" Dosseer 7] Een gebruiker en een wachtwoord gebruiken

* - Adruikken

) Backhouding

\ Mgemene opties

- Migemene opties(Vervolg)

Veiligheidsinstelingen

* Ingaven
Bank
Analytisch
Beheer van uitstaand bedrag E TLS S5L
= Wett.doc
LBTW E-mailadres verzender Goedkeuing@Sage be

Algemene configuratie | W@ | Instellen toepassing | Config. verz. e-mail
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Deel 5 - Gebruik van Sage Approval

Aangezien Sage Approval onlosmakelijk
verbonden is met DigiDesk, zal in dit gedeelte
aangetoond worden hoe gebruik gemaakt wordt
van de goedkeuringscircuits binnen Sage BOB 50
en DigiDesk.






Inleiding

Inleiding

Bij het gebruik van Sage Approval zal DigiDesk een grote rol spelen. Het feit
dat een document via DigiDesk reeds gedigitaliseerd is, maakt het zeer
eenvoudig om dit document in digitale vorm aan te bieden aan de
goedkeurders. Het gebruik van Sage Approval zal zich volgens een aantal
stappen voltrekken:

e Toewijzen van een goedkeuringscircuit aan het document (automatisch of
manueel).

e Verzenden van de goedkeuringsmails (dit gebeurt op het moment dat de
documenten gevalideerd worden).

e Goedkeuren of weigeren van de betreffende documenten via Sage BOB 50
of de webinterface van Sage Approval.

e Eventuele controle van de status van de goed te keuren documenten.

Het goedkeuren of weigeren van een document heeft geen effect op het
boeken ervan, het zal echter van grote invloed zijn op de automatische
betaling van dit document. Dit onderwerp wordt later besproken in dit
document.
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Toewijzen van een goedkeuringscircuit

Het toewijzen van een goedkeuringscircuit vindt plaats in de werkomgeving
DigiDesk. Deze toewijzing kan op twee manieren gebeuren:

e Automatisch in functie van de instellingen van het goedkeuringscircuit.
e Manueel.

Beide manieren worden hier verklaard.

Goedkeuringscircuit automatisch toewijzen

Eerder werd al besproken dat er verschillende opties zijn voor het
Toepassingsveld en de Voorwaarde van een goedkeuringscircuit.

. ‘Goedkeuringscircuits E@
Tvns —
Omschrijving
Ref  |ADV ADV. Admiristratie en verkoop S
Omschr. | Administratie en verkoop :‘EKI?ENT‘Z:JE
@ ' Goedkeuringscircuits EI@
) Specicke leverancierscateqd 3van3 Opzoeken
() Specifieke derde
O
Ref. Nai
» Ref TELE ADV, Administratie en verkoop [ -
—— MKG, Marketing
e - | Tel
Omsdix | Telocom TELE. Telecom
Voorwaarde
Drempel ()
Gebruikers © Ale
Ref. Naam () Speciieke leverancierscategorie =
B JAN Janssen J (@ Specieke derde
|Ref. Naam B
(¢ <] )|EELG!\COM BELGACOM SA =
SIEIEE (€3(<]
Voorwaarde:
Drempel (£) 50,00
Gebruikers
Ref |Naam Nveau | =
JAN Janssen J 1 [
PIKAREL  JansK = B
ale =
= A EIET

Boekhouding & Financién | Extra | Configuratie | Goedkeuringscircuits van de documenten




Toewijzen van een goedkeuringscircuit

Aan de hand van dit Toepassingsveld en deze Voorwaarde zal Sage BOB 50

proberen aan elk nieuw verworven document een Goedkeuringscircuit toe te
wijzen.

BELGACOM - 510,44 € - 10/03/11 = [ @

Ehoten D -

Documonttype i =0 F Ve -
x JOK 0 joc M

Doc i 1002011 (=] P, | 00nSORMLSPOR s e

Daghosk AN [v] Ferode 032011 =) Mum. 15| G id

e (3) @) § K Compiee g
BELGAOOM

DEMO SPORT SANV
Nigwwstrast |

£ SCANTDY
- VOT2INLSPORT

. 1000 BRUSSEL
Vevakdag  DROANIT [3]E)

Mededoing  ~+G11/TSZ1/ B8 3]

_ Uw factuur 6317521896
Condmumpurst [TRE
I’ i I Verbruik

feruar 2011
Fekenng (612600
e WAT G0 (] [ a0 (3| R hd
B W Totaat verbrulk - 7103830
0% - E3 [— -

Ts2Te
552529

Teoeia
Sesod
o = 51| issing 03 5 Abonnementen

12 _ =] Docerto % . maart 2011 Producten en diensten —
N (@105 (x][8959 [x] Omw| Do -t

Totaal abonnementen 3278736
3 inhomende documenten : Kortingen

x| = | BE) e
= - b owe |5 Koppslen - B0/ % & 8|88 8o (®eh

Boekhouding & Financién | WorKSpaces | DigiDesk

(5 Ui documesten
[

8, Goodheuringen CYiE)

v m

De volgorde waarin de criteria verwerkt worden, is weergegeven in het
schema op de volgende pagina. Enkele belangrijke voorwaarden gelden echter:

e Er moet een Referentie voor de derde van het document gekend zijn,
samen met een bedrag Incl. BTW.

| Dit Bedrag Incl. BTW wordt vergeleken met de Drempel-waarde voor het

goedkeuringscircuit om te bepalen of het document aan de Voorwaarde
voldoet.

e Het is belangrijk voor een correcte toewijzing van de goedkeuringscircuits
dat er geen circuits aangemaakt worden die zowel voor het Toepassingsveld
als de Voorwaarde identieke waardes hebben.

e Waanneer verschillende circuits een identiek Toepassingsveld hebben, zal
het toegewezen circuit bepaald worden door de Voorwaarde, dit wil zeggen
dat wanneer er bijvoorbeeld 2 circuits zijn met als Toepassingsveld: Specifieke
derde BELGACOM maar circuit 1 heeft als Drempel 50€ en circuit 2 heeft als
Drempel 200€, elk Belgacomfactuur tussen 50€ en 199,99€ circuit 1 zal
toegewezen krijgen, terwijl elke Belgacomfactuur van 200€ of meer circuit 2
zal toegewezen krijgen.
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Toewijzen van een goedkeuringscircuit

Goedkeuringscircuit manueel toewijzen

Wanneer het onmogelijk is om automatisch een goedkeuringscircuit toe te
voegen in de DigiDesk werkomgeving of wanneer de gebruiker wenst om een
goedkeuringscircuit aan te passen, dient dit circuit manueel toegewezen te
worden. Dit zal gebeuren via de zone Goedkeuringscircuit in de DigiDesk
werkomgeving voor Inkomende documenten, of door het wijzigen van de
Referentie voor de derde en/of het bedrag Incl. BTW van het document.

o0 =]
— BELGACOM - 510,44 € - 10/03/11 oo

@ v B Vabm

Documentiype fooco SICgEe—
0011 (2] Mo, RSO

BN (5] . i

MMMMM 'DEMO SPORT SANYV
Neuwstraat 1
1000 BRUSSEL

Uw factuur 6317521896
Verbrulk

—

Totas verbru

Absnnementen

8L/ 888,

Boekhouding & Financién | WorKSpaces | DigiDesk

o6& gme +hzpen -

Referentie derde/bedrag van het document aanpassen

Zoals eerder al besproken werd bij het automatisch toewijzen van
goedkeuringscircuits, speelt de Referentie van de derde een belangrijke rol bij
het bepalen van het toegewezen goedkeuringscircuit, samen met het bedrag
Incl. BTW. Als beide waardes ingevuld zijn en minstens een ervan wordt
manueel aangepast, zal er een controle van de gegevens plaatsvinden en zal er
automatisch een goedkeuringscircuit toegewezen worden, op voorwaarde dat
de zone Goedkeuringscircuit aangevinkt is maar geen waarde bevat.

Documentlype Aarkoop @ F Vetrouwelie [

10002604NLSPOR
Dagboek |[AAN  [v]| Peiode 03/2071[x] Num. 200016 | {Gief (3
Derdengegevens

Btwr. lev RRGansaac e |G | 9| [0 Complexe ing
Ref. derde BELGACOM (| BELGACOM SA ¥
Betalingsirformene 4

03/04/2011 [=]|69

Do datum | 10/03/2011 [=]|E9 | Nr. rangsch.

Vervaldag

Mededeling
Opmerking

[¥] Goedkevringscircuit

Detailingave

Rekening |6
Btw NAT

+++631/7521/89663+++ =]
Context (=]

TELE (]| | Telecom

Voorb.ingave

12500

(=] |GD

(] | Teg

Boekhouding & Financién | WorKSpaces | DigiDesk
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Zone Goedkeuringscircuit aanpassen

Een laatste mogelijkheid is het manueel aanpassen (via knop =) van de zone
Goedkeuringscircuit in de werkomgeving DigiDesk.

Documentiype | Aankoop =@ F Vetouwsik ]
Doc.datum | 10/03/2011 [=]|B9 | Nr. rangsch. 10002604NLSPOR

Daghosk |AAN (]| Periode |03/2011 (=] Num. 200015 | (] (@
Derdengegevens

Btwr. lev. BE0202239951 G| § [ Complexs ing

Ref. derde BELGACOM (|| BELGACOM SA ¥

Betalingsinformatie
Vervaldag 09/04/2011 E] s |
Mededeling +++631/7521/89668+++ =]

Opmerking Contad [~
Goedkeuringscircu'rtl TELE E] Telecom I

Boekhouding & Financién | WorKSpaces | DigiDesk

Het venster Goedkeuringscircuit wordt geopend en het gewenste circuit wordt
gekozen in de gelijknamige zone. Hierna wordt deze keuze bevestigd via

OK
B Goedkeuringscircuit EI@

Goedkeuringscircuit E] Telecom

Drempel (€) 50,00

Lijst goedkeurders
KAREL Karel Jans
JAN Jan Janssen

Opmerking

OK Annuleren




Toewijzen van een goedkeuringscircuit

Waarschuwing bij document zonder goedkeurings-
circuit

Het is mogelijk om het valideren van een document afhankelijk te maken van
de aanwezigheid van een goedkeuringscircuit. Wanneer er geen
goedkeuringscircuit opgegeven is, zal Sage BOB 50 hierom vragen tijdens de
validering.

Niets zal echter verhinderen dat het document opgeslagen wordt via de knop
B, aangezien de waarschuwing pas zal verschijnen bij gebruik van de knop 5

Het instellen van deze beveiliging gebeurt via het scherm Opties, op de
volgende manier:

Opties

Algemene opties(Vervolg) -
Ingaven Algemeen
Bank
Analytisch [ Derden opzoeken op basis van hun referentie in de documenten
Beheer van uitstaand bedrag
= Wett.doc.
BTW Sage-box
BTW-brieven (Fiduciaire)
BTW-brigven o
Intrastat
= Commercieel beheer
Opties
Hgemesn Goedkeuringscircuits
Prislijsten
Sameng. art. []iWaarschuwing weergeven indien geen circuit toegewezen:
Verb. boekh.
Hergroepering
Doc lay-out en tasl P i —
Diversen
Gamma
Barcodes artikels
Barcodes derden
=1 Veerkooppunt
Diverse opties
Geldigheidscontrole
Vaste activa
—|-- DigiDesk
Mgemene opties
Etikcetten
Manitoring van directories
Ingave en BTW
Archivering en export
Portaal elnvoice
Gebnuiker (JAN)
BOB Direct
=I-- Sage-Approval
Configuratie Sage-Approval e

Directory [r=1]

Maam v/d personaliseerbare zone

m

0K Annuleren

Algemene configuratie | p | DigiDesk | Algemene opties
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De optie Waarschuwing weergeven indien geen circuit toegewezen, dient
aangevinkt te worden.

Opties

[#- Instellen toepassing

[+ Algemeen

+|-- Boekhouding

- Bank

- Analytisch

- Beheer van uitstaand bedrag
- Wett doc

- Commercieel beheer

+-- Veerkooppunt

- Vaste activa

- DigiDesk

- Htiketten Goedk
- Monitoring van directories
-~ Ingave en BTW

- Archivering en export

Il

[ Derden opzoeken op basis van hun referertie in de documenten

el
[*

Sage-box

el
[*

el

Directory E]

0

Waarschuwing weergeven indien geen circuit toegewezen

Algemene configuratie | s | DigiDesk | Algemene opties

In de DigiDesk werkomgeving bevindt zich een aanvinkvakje naast de zone
Goedkeuringscircuit.

Wanneer het vakje aangevinkt is, maar het veld Goedkeuringscircuit bevat
geen waarde, zal bij het valideren van het document, om een
goedkeuringscircuit gevraagd worden via het venster Goedkeuringscircuit.

Hog0uk clals
o o 6“;" o BELGACOM - 510,44 € - 10/03/11 = [ g
D @ @umsse g Qe R s =
Documentiype ko F® F Vet .
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Ongtusk [N (=] Femde 0011 () M | 79016 G = o
P — 9l Gooderauoron | TELE @] [faen i
B, 9002255 [x) Q) ) £l Corvom g Oremgel ) 500 £
A doe  BELGAOOM [ 68 Ut rotearien bisporT sanv =
Betoknganiomate KAREL Kared Jare. BRUSSEL g
Vel 0800211 (28 ) S
Messdoing +eo831/ 752100653 5]
N & Opmedong
9 Gonsimamgicret =)
Detail ngave | Voo, ingave e ———
; B s
Rakarng  [$12500 ] n o259
B T Ele0 | [ e @ G- ]
EJHJ @ E g - 2103830
0% 5 5] tooeos E
6 E] & Westra =l e
2% =] Decormo 0% = man 2011 - Producten en diensten 27816
2% (2185 (e (=] oacen 0Joem 10022011 [oijfy Totasl sbonnementen 3278736
EEE IS
3 inkomnds documarien Kortingen
~—= - 5 [— Gospotien e
- ssgetox - MBEE = o
% Gondimsingen 5[5] 0@ ssaciasmia] | romre - Koposen EFOROIEEERICENEC

Boekhouding & Financién | WorKSpaces | DigiDesk




Toewijzen van een goedkeuringscircuit

Om te kunnen valideren zijn er 2 mogelijkheden:

e Het verschenen scherm wordt gesloten via 2140 0 waarna het

aanvinkvakje afgevinkt wordt. De zone Goedkeuringscircuit is dan niet langer
verplicht. Hierna dient het document opnieuw bewaard te worden.

e De zone Goedkeuringscircuit wordt aangevuld via het verschenen scherm.
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Goedkeuringsmail(s) verzenden

Verzenden van de goedkeuringsmail(s)

Het verzenden van de goedkeuringsmails zal volstrekt automatisch verlopen
wanneer de documenten voorzien zijn van een goedkeuringscircuit en er een
specifieke SMTP-server ingesteld is.

Om de goedkeuringsmails effectief te verzenden volstaat het om in de
DigiDesk werkomgeving gebruik te maken van de knop &,

B DigiDesk - i - {(OCR) | =n o ==
Documenten verwerven Geselecteerd(e) document(en) BELGACOM - 510,44 € - 10/03/11 w1 51
& Sageslnvcics @) Vemieuwen Q vewideren 8 Valideren
Digiaioeren 3 Imporieren @ Lossedoe. gy | @ Weigeren B Segobox - =
= F< |
Documerten Documenttype  Aarkoop @ F Vewouweik ] B
=@ Onbepadd )
(32011041505 Docdatum | 10/03/2011 ()9 | Nr.rangsch. | 1000260#NLSPOR A
S 506 oEN0 spoRT samy
E‘fi‘;‘m' Dagbosk |AAN [v] Periode | 03/2011 [+] Num 200015 | G| {3 Manmati
2 [ETRSTETRgR|| Dercengegevens
% oot Bwrr ey, |BER02233%51  (x)] @ | 9| [ Complexe ing
[ SCANDD1 Ref. derde BELGACOM [2J] [BELGACOM SA Lo
[ scANOoa
P eTTem Betalingsirfomatic

Venaldsg  [09/0472011 ()69

Medsdeling | +++631/7521/89669+++ =]

Opmerking Context 53]
Goedkeuringscircut =]

Detailingave | Voorb.ingave

Rekening  |612500 3] [Telefoon

Bw  |[NAT [3)[GD =) (8] sedreg 51044 )| -
Basis. Wiasrvan:

0% =] Leeggoed &)

6% (] (v)|  Vristeling (0%) (=]

2% (=] )| Disconto % =)

2% (42185 []|[8859 Dagerl  |Datum [E][=]

SBHEI=IE
(3 Inkemende decumenten

(]

& Uitgsande documenten
HEEREEEECE »

8 Sage-box =
8 Goedkeuringen Q ||| 1izar Sage-boic] | Ingave +|[J) Koppelen - 0 %% a8 m@ 80 “ (3]
Boekhouding & Financién | WorKSpaces | DigiDesk

Aan de hand van de e-mailadressen die werden opgegeven in de fiches van de
gebruikers uit het verbonden goedkeuringscircuit, zullen de goedkeuringsmails
automatisch verzonden worden.




Goedkeuringsmail(s) verzenden

From: noreply@sage.be|

To: s -

Cc

Subject: Verzoek tot goedkeuring factuur voor gebruiker "JAN"

r &

Geachte mevrouw
Geachte heer

Gelieve in te loggen via onderstaande link om volgend(e) document(en) goed te keuren of te weigeren:

Dossier "NLSPORT"

+ 1 nieuw(e) document(en) voor het circuit TELE

Klik hier om in te loggen

eerder aangehaald

Frequentie en ontvanger van de goedkeuringsmail(s)

De e-mailadressen voor de goedkeurders worden, zoals eerder al vermeld,
opgehaald uit de gebruikersfiches van de goedkeurders.

. Goedkeuringscircuits EI@
! Beheer gebruikers
Omsctrifving 15] o]0

Ref, TELE

Beschr. | Memo Diversen Connectie Toegang

Ref. JAM Systeemgebruiker

Omschr.  Telecom

Naam WJanssen
- WJan
) Ale Woomaam
_ Adres
@) Specfiske derde BELGACOM EJ
(7) Specfieke leverancierscategorie - oc E] E]
Voorwaarde Privé num Fax
Drempel (€) 50.00 GSh
E-mail Jan Janssen}@Sage.com
Gebruikers
- | omschrijv.
L AN — i Taal Nededands (=] [7] Acministrate & beheer
aheili — Taal afdr. Nederands ()| [7] BOB-presta

mn

[ Gebruiker klart

= ||

ala 8oLl

Sl EAE J

Boekhouding & Financién | Extra | Configuratie | Goedkeuringscircuits van de documenten
BOBSystem | Bestand | Gebruikers
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In de gebruikersfiche bestaat er ook de mogelijkheid om een
Reservegoedkeurder op te geven.

B3 Persoonlijk profiel E=3)

Beschr. Diversen | Toegang | Pref. Toetsenbord Commerdieel beheer
Administratie & beheer
Gebruiker DigiDesk

[7] Gebruiker elnvoice

[7] Beheerder Approval I Reservegoedkeurder KAREL I
Gebruiker Approval

Toegang Financiee! beheer =

BOBSystem | Bestand | Gebruikers

Deze Reservegoedkeurder zal een belangrijke rol spelen in het bepalen van de
verzendfrequentie van de goedkeuringsmails.

Het versturen van de goedkeuringsmails gebeurt op de volgende tijdstippen:

Standaard zal de Sage Approval service om het uur controleren of er
klaargemaakte goedkeuringsmails bestaan en deze gegroepeerd
verzenden.

2. Vervolgens heeft de goedkeurder een bepaalde tijd om het betreffende
document goed te keuren of te weigeren. Standaard gaat het hier om 72
uur maar dit kan aangepast worden via de zone Aantal uren v4or verz.
e-mail naar reservegoedkeurder van het scherm Opties:

Opties

+- Instellen toepassing
4 Algemeen Reservegoedkeurder
+-- Boekhouding

Bank

Analytisch

Beheer van uitstaand bedrag
+)- Wett.doc.
+)- Commercieel beheer
-+ Verkooppunt Opgelet: Om deze wijzigingen door te voeren,

Vaste activa moet de server Sage-Approval opnieuw worden opgestart via onderstaande knop.
+|- DigiDesk

Gebniker {JAN)

BOB Direct
—|- Sage-Approval Systeem

Corffiguratie Sage-Approval

Aartal uren vadr verz. e-mail naar reservegoedkeurder 72

) JL

Herhalingsinterval in uren 168

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Sage Approval | Configuratie Sage Approval




3. Als de goedkeurder zijn goedkeuring of weigering niet binnen de
opgegeven tijd heeft doorgegeven, zal een vergelijkbare e-mail gestuurd
worden naar de Reservegoedkeurder. Voor de verzending van deze
goedkeuringsmail wordt op dezelfde manier te werk gegaan als voor het
verzenden van de e-mail naar de originele goedkeurder.

4. Hetis mogelijk om een herhalingsinterval voor het opnieuw verzenden van
de goedkeuringsmails in te stellen. Dit wil zeggen dat wanneer een
document na een bepaalde tijdsperiode (standaard 168 uur) nog niet
goedgekeurd of geweigerd werd, de goedkeuringsmail opnieuw verzonden
wordt naar de betrokken (reserve)goedkeurder. Dit interval kan ook
aangepast worden via de zone Herhalingsinterval in uren van het scherm
Opties.

Opties

+|- Instellen toepassing
+ Mgemeen Reservegoedkeurder
+|- Boekhouding

Bank

Analytisch

Beheer van uttstaand bedrag
+- Wett.doc.
+)-- Commerciesl beheer
+|-- Verkooppurt Opgelet: Om deze wijzigingen door te voeren,

Vaste activa moet de server Sage-Approval opnieuw worden opgestart via onderstaande knop.
+|- DigiDesk

Gebuiker (JAN)

BOB Direct
=]-- Sage-Approval Systeem

Corfiguratie Sage-Approval

Aantal uren véér verz. e-mail naar reservegoedkeurder 72

K3y (€3

Herhalingsinterval in uren 168

Algemene configuratie | Instellingen | Opties | Sage Approval | Configuratie Sage Approval
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Goedkeuren of weigeren van documenten

Het goedkeuren of weigeren van documenten kan in principe op twee
manieren gebeuren:

e Via de webinterface. Dit kan gebeuren via de link in de goedkeuringsmail of
door het rechtstreeks aanmelden bij de webinterface.

e Via het scherm Raadpleging van goed te keuren documenten. Deze
methode zal eerder uitzonderlijk gebruikt worden en wordt verder in dit
document beschreven.

De webinterface openen

e De link in de goedkeuringsmail zal de webinterface openen op het
aanmeldscherm. Na het aanmelden (zie ook het volgende punt voor meer
informatie) worden alle goed te keuren documenten voor de aangemelde
gebruiker weergegeven.

[e—— B Ann - 2011200015 - 100312011 | id circuit: TELE | Naam circut: TELE Verbonden: "JAN"
i
2 Hoe w F
48 BELGACOM (BELGACOM SA) Algemene opmerking van het
) AN 2011 200015 - 10832011 o
)
Moer informatie? Bl B Aigemene status document: T
billingline®belgacom.be 10 masnt 2011 %
tel: 0800-22500, fax: 0800-11333  Klantennr. | [ezmednetomd
196690538 E{ B opmertang senviven
btw klant Overeenkomst >
BEGITS 605 8% 1 DEMO SPORT SAINV =
Nieuwstraat 1 3
1000 BRUSSEL
Uw factuur 6317521896 o
Verbruik Historiek van het document
Historiok ondemening: BELGACOM
februari 2011 Nationaal 134,5274
Naar mobiele netwerken 56,2529
From: noreply@sage.be|
To: = -
Ce
Subject: Verzoek tot goedkeuring factuur voor gebruiker “JAN
Geachte mevrouw ?
Geachte heer

Gelieve in te loggen via onderstaande link om volgend(e) document(en) goed te keuren of te weigeren:

Dossier "NLSPORT"

« 1 nieuw(e) document{en) voor het circuit TELE

Klik hier om in te loggen




Goedkeuren of weigeren van documenten

e Het is ook mogelijk om rechtstreeks naar de webinterface te gaan via een
webbrowser. In de adresbalk dient dan het volgende ingegeven te worden:

http://naam van de machine met de Sage Approval server:poort voor de
server.

installatie

Initialisatichestand @
.Conf\guralie] Direclory] Export/import | Diverzen Goedkeurng ]

Serveradres |APPHDVSEHV |8I]84

Opslaan Afzluiten

BOBAdmin | Tools | Omgevingsopties | Goedkeuring

Dit adres zal automatisch omgezet worden en het aanmeldscherm zal
verschijnen.

== hitpi//approvsendB0B4/login. htmi 2 - | = sage Approval
x nagit =4

[ESRiEcE = |

L — TP
Verbinding
Sage Approval

Gelieve uw gebruikersnaam te kiezen en uw wachtwoord in te geven om in te loggen.
Wanneer u zich dient in te loggen sls reservegoedkeurder voor een andere gebruiker, dient u zijn/haar naam
uit de lijst te kiezen.

Selecteer vervolgens het dossier waarin u wenst te werken.

Gebruiker:*  JAN x
Wachtwoord:

Reservegoedkeurder van

Dossier:* NLSPORT hd

Versie: 14.0.585
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De informatie voor Gebruiker en Wachtwoord zijn deze voor de Sage BOB 50
gebruiker, terwijl bij Dossier aangegeven wordt voor welk dossier de gebruiker
de documenten wenst te verwerken.

Via de knop zal vervolgens de webinterface voor Sage Approval
geopend worden.

R | A+ - 2011 - 200015 - 100372011 14 circut: TELE | Naam cecut: TELE Verbonden: “JAN"
Goed te keuren documenten [ = 2 Avsiden

X Hoe w _
+ & BELGACON (BELGACOM SA) ik t e
) AN 2011 200015 . 1032011 SIRECCToR h ERE™ Co
s

Moer informatie? Datum B B Agemene status document: T
billingline®belgacom be 10 maa 2011 Z
tel: 0800-22500, fax: 0800-11333  Klantennr, § e

196690538 Opmerking schriver
beldast ekt DEMO SPORT SAINV 2 -
BEO478 696 879 1 = M

Nieuwstraat 1 e
1000 BRUSSEL

Uw factuur 6317521896 £ ot
Verbruik
februari 2011 Nationaal 134,5274

Naar mobiele netwerken 56,2529

w Internationaal 18,9443

Naar marketing nummers 0,6584
Totaal verbruik 210,3830
Abonnementen
maart 2011 Producten en diensten 327,8736
Totaal abonnementen 3278736

' De webinterface zal enkel beschikbaar zijn op het lokale netwerk (intranet)
van de onderneming.
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Overzicht van de webinterface

De webinterface bevat volgende onderdelen:

Documenten  Historiek | AAN -2011 - 200017 - 10/03/2011 | Id circuit: TELE | Naam circuit: TELE
Goed te keuren documenten | -

e X $oe “ y e
4 § BELGACOM (BELGACOM SA) %n J m
) AAN - 2011 - 200017 - 10032011 ’ ¥}

Mear informatia?

Verbonden: "JAN"
= )

Algemene opmerking van het J=".n

° status document: T
CIEL Geen context

Opmerking schrijven

e w
el 5800-22500, fax: 040011333 Klaotener
1904

P R——

e DEMO SPORT SANV

b bt
BE0478 606 879 Nieuwstraat 1 =
1000 BRUSSEL :

Uw factuur 6317521896

Verbruik
februari 2011 Nationaal 1345274
Naar mabiele netwerken 56,2529
v Internationaal 189443

Naar marketing nummers 06584

Totaal verbrulk 2103830 —~
Abonnementen P | Gootteurn | vioooon JEAR
maart 2011 Podecton s ot 3278736 . o
Historiek onderneming: BELGACOM Totsatthoniementen 3278736
() AAN - 2010 - 200261 - 23/12.2010 Kortingen
fbrusn2011 Gupretien s4592
maart 2011 fresmaity 469500
Totaal kortingen -116,4092
- Totaal factuur excl. btw) 42185
2100 % op 42185 8859 10
Totaal van deze factuur (inct, btw) 510,44

Uw financiéle instelling wordt verzocht om deze som

p 10 2pril 2011 te storten op onze bankrekening: BESO 0001 7100 3118,
BIC: BPOTBERT

met mededeling: ++4631/7521/89669+ 4 +. Bedankt.

(op oude overschrijving: 000-1710031-18)

1. Goed te keuren bestanden: Dit deel is onderverdeeld in 2 tabbladen.

— Documenten: Dit tabblad bevat alle documenten verbonden met een
goedkeuringscircuit dat de aangemelde gebruiker bevat. Het gewenste
document kan hier geselecteerd worden. De lijst met documenten kan

bijgewerkt worden via de knop &

- Historiek: Dit tabblad toont alle documenten (met een
goedkeuringscircuit dat de aangemelde gebruiker bevat) die volledig
goedgekeurd werden en volledig afgepunt (volledig betaald, volledig
afgepunt met een creditnota, etc.) zijn.

De documenten filteren/beheren
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9.

10.

Historiek onderneming: Wanneer er, voor de derde uit het in punt 1
geselecteerde document, al eerder documenten goedgekeurd en volledig
afgepunt werden (volledig betaald, volledig afgepunt met een creditnota,
etc.), zullen deze in dit gedeelte vermeld worden.

De weergave van het goed te keuren of te weigeren document. In de
titelbalk wordt ook de belangrijkste informatie voor het document
weergegeven, samen met de naam van het goedkeuringscircuit.

Verbonden: Hier wordt de aangemelde goedkeurder weergegeven. Deze
kan afgemeld worden via de knop Aimetden in dit gedeelte.
Algemene opmerking van het document: De waarde in dit gedeelte wordt
rechtstreeks overgenomen uit de zone Opmerking van de werkomgeving
DigiDesk.

Algemene status document: De goedkeuringsstatus van het document,
gebaseerd op de goedkeuringsstatus van alle goedkeurders uit het circuit.

- B (grijs): Geen enkele goedkeurder heeft dit document behandeld.
(oranje): Gedeeltelijk goedgekeurd, dit wil zeggen goedgekeurd

door een aantal, maar niet alle, goedkeurders.

(®] (rood): Geweigerd door minstens één goedkeurder.

a (groen): Goedgekeurd door alle goedkeurders.

Context: De Context van het document die toegewezen werd via de
werkomgeving DigiDesk.

Opmerking schrijven: In deze zone kan elke goedkeurder een opmerking
ingeven, deze wordt opgeslagen via de knop .

Via deze knoppen wordt het geselecteerde document goedgekeurd

of geweigerd .

Historiek van het document: In deze lijst verschijnen de goedkeurders die
het document al hebben goedgekeurd/geweigerd, hun persoonlijke
opmerkingen, etc.



Goedkeuren of weigeren van documenten

De documenten filteren/beheren
Het gedeelte Goed te keuren documenten laat een aantal bewerkingen op de
documenten toe, maar biedt eveneens de mogelijkheid tot het filteren van de
hier voorkomende documenten. De volgende mogelijkheden worden geboden:
e Filteren op goedkeuringsstatus / tijdsinterval.
e Het document verzenden via e-mail.
e De goedkeurders van het document weergeven.

e Een goedkeurder toevoegen aan het document.

De beschikbare opties verschillen naargelang het geselecteerde tabblad.

Documenten

In dit tabblad kunnen een aantal filters toegepast worden.

Documenten Historiek

Goed te keuren documenten

— - - .
2 X wOe (7]
F] i BELGACOM (BELGACOM SA)

(j AAN - 2011 - 200017 - 10/03/2011

W
e De knop # laat toe om alle elementen van de boomstructuur te openen
of te sluiten.

e De schakelknoppen 00 laten toe om respectievelijk de door de
huidige gebruiker onbehandelde, goedgekeurde of geweigerde documenten
weer te geven/te verbergen.
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Een klik op het icoon © zal het contextmenu openen, hier zijn de volgende
acties beschikbaar:

e Document verzenden: het scherm Document verzenden per e-mail
verschijnt.

Document verzenden per e-mail X

E-mailadres geadresseerde:

Onderwerp e-mail:

Bericht e-mail:

Annuleren Verzenden

Via dit scherm kan het betrokken document als bijlagen in een e-mail
verzonden worden. De geadresseerde en het onderwerp van de e-mail kunnen
in de gelijknamige zones opgegeven worden, terwijl een eventuele tekst voor
de e-mail in de zone Bericht e-mail ingegeven wordt.

Verzenden

De knop zal ten slotte de e-mail effectief verzenden.

o Goedkeurders weergeven: Opent een lijst van alle goedkeurders met hun
Status, Niveau en Opmerking.

Lijst goedkeurders document X

Gebruiker Status Level Opmerking
JAN 0 1

Terug




Goedkeuren of weigeren van documenten

e Goedkeurder toevoegen: Laat toe om, via het scherm Nieuwe goedkeurder
aan document toevoegen, een bijkomende goedkeurder (gebruiker met Sage
Approval-rechten) toe te voegen aan het document.

Nieuwe goedkeurder aan document toevoegen X

Gebruikers: v

Annuleren Toevoegen

De gebruiker dient gekozen te worden uit de lijst Gebruikers. Hierna wordt

deze bevestigd via de knop = T°voeeen

Historiek

In dit gedeelte is het mogelijk om de documenten filteren.

Documenten Historiek

Historiek documenten

o 8 Volledige historiek v
4 § BELGACOM (BELGACOM SA)
(1) AAN - 2010 - 200261 - 23/12/2010

4 & NUON (Nuon)
(1) AAN - 2011 - 200016 - 17/03/2011

W
e De knop # laat toe om alle elementen van de boomstructuur te openen
of te sluiten.

e Via de lijst in dit gedeelte kan het gewenste tijdsinterval voor het
weergeven van de documenten gekozen worden (Volledige historiek, Laatste
maand etc.).

&
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Goedkeuringsstatus van een document aanpassen

De goedkeuringsstatus van een document wordt aangepast via de knoppen

en nadat eventueel een persoonlijke opmerking
toegevoegd werd aan het document.

Het goedkeuren of weigeren van een document gebeurt als volgt:

1. Wanneer de goedkeurder een eventuele opmerking of verklaring wenst te
geven voor het goedkeuren of weigeren van een document, gebeurt dit in

de zone Opmerking schrijven en wordt dit bevestigd via .

Opmerking schrijven

Gelieve hier uw opmerking in te vullen

Weigeren Oprmerking




Goedkeuren of weigeren van documenten

2 FE0) w
2% beLGAGOM mELGAGOU SA)
R E——"
Meer nformatie? Ostum
Bllinglinebeigacom be 10masn 2011
tel: 0800.22500, fax: 0800-11333  Kiantennr.
19669053
BE";:;";% o  — DEMO SPORT SA/INV
Nieuwstraat 1
1000 BRUSSEL
Uw factuur 6317521896
Verbruik
[ pEEpr februari 2011 Nationaal 1345274
Naar mobiele netwerken 56,2529
- Internationaal 18,9443
Naar marketing nummers 0,6584
Totaal verbruik 210,3830
Abonnementen
maart 2011 Producten en diensten 3278736
Totaal abonnementen 327,8736

2. Via de knop wordt het document goedgekeurd. Ook hier zal
Historiek van het document weer aangepast worden. Hetzelfde principe

geldt wanneer het document geweigerd wordt via .

Historiek van het document

{15/03/2011 09:29:56) JAN heeft
goedgekeurd!

(15/03/2011 08:00:12) JAN heeft opmerking
gepost:

Ik controleer deze factuur nog even

De bovenstaande stappen worden door elke goedkeurder uitgevoerd. Elke
goedkeurder kan ook de commentaren van de andere goedkeurders
raadplegen in de Historiek van het document.

De documenten blijven aanwezig in de lijst Goed te keuren bestanden tot ze
volledig afgepunt (betaald) zijn. Het kan wel nodig zijn om de filters aan te
passen om het gewenste document te zien (zie ook De documenten
filteren/beheren).

De goedkeurders kunnen dan ook meerdere malen de goedkeuringsstatus van
een document aanpassen, zolang het document niet volledig betaald is.




Deel 5 -Gebruik van Sage Approval

Beheren van de goed te keuren documenten

Wanneer een gebruiker wenst te controleren voor welke documenten
goedkeuringsmails uitgezonden werden, wat hun status is, welke
goedkeurders gecontacteerd werden, etc. kan dit gebeuren via het scherm
Raadpleging van goed te keuren documenten. Het is zelfs mogelijk om de
goedkeuringsstatus van een document te herinitialiseren en de
goedkeuringsmails opnieuw te verzenden.

1 Raadpleging van goed te keuren documenten =N =)
Selectie
ADV:MKG:TELE - s @ [D]@]0) ‘

JAN:KAREL

4

Creuts Al circuts ocpassen
Q@ Wissen
@ Bijwerken

4

Goedkeurders | ledereen

» Status Circut Derde (ref) Derde (naam) Bedsg | Datum Vervaldat Dbk. |Nr. doc. | Niv. -
b @ Geweigerd MKG BEPOST Be Post 74173 20/03/2011  19/05/2011  AAN 200018 1

Goedkeuring van document
Idertificatie van het cicuit: MKG

Status van document:  Geweigerd @

Agemene opmerking van de goedkeuring

Status van de goedkeuring van de leden Opmerking van de goedkeurder
Gebruker Status Reservegoedk. | Daium .

M JAN ® Gosdoskeurd 0941072014
KAREL @ (Geweigerd 0941072014

Marketing (JAN en KAREL)

BlolgdTe-[e-[e-ale

Boekhouding & Financién | Raadplegen | Goed te keuren documenten
Dit scherm toont alle documenten waarvoor een goedkeuringscircuit opgestart
is, dus waarvoor er een of meerdere goedkeuringsmail(s) verstuurt werd(en),
in functie van de gemaakte Selectie. Ook kunnen enkele specifiek taken
uitgevoerd worden via dit scherm, zoals:
e De goedkeuringsstatus van documenten weergeven/aanpassen.

e De gedematerialiseerde documenten tonen.

e De goedkeuringsmail(s) opnieuw uitzenden.




Beheren van de goed te keuren documenten

De gewenste documenten tonen in de lijst

Via het gedeelte Selectie is het mogelijk om de lijst met getoonde documenten
aan te passen:

e Circuits: Alleen de documenten die behoren tot de goedkeuringscircuits in

deze zone zullen getoond worden. Uit de lijst kan gekozen worden voor Alle
circuits of Gepersonaliseerd. In dit laatste geval kunnen de gewenste circuits
gekozen worden via de knop [+, Deze opent het venster Circuits.

[H Raadpleging van goed te keuren documenten = ]=]
e

Circuits Gepersonaliseerd E] ADV;MKG TELE E] I Siatus | @ EED (’)\9 Toepassen
@ viissen
rm— T — 3 @ Bijwerken
® [Status Creuit Derde et} Derde (raam) Bedrag | Datum Vervaldat.  |Dbk.|Nr. doc. |Niv. -
M @ Gewegern
Circuits [E=3 Rl 5
Selecteerbaar Geselecteerd
MKG Marketing MKG Marketing i1
TELE Telecom Q@ O tme Telecom
Goedkeurng van documert o @
Identificatie van het circuit: MKG
OK
Status van document;  Geweigerd <
Annuleren
Algemene opmerking van de goed
Optie
Status van de goedkeuring van de
Gebuker| |Status Reservegoedk. Datum B

P JaN @ Goedgekeud 09/10/2014
KAREL @ Gewsigerd 03/10/2014

Marketing (JAN en KAREL)

Blo] (B d | e-e-e-@s

Boekhouding & Financién | Raadplegen | Goed te keuren documenten

Het selecteren van de gewenste circuits gebeurt door deze in de rechterkolom
te plaatsen. Dit kan als volgt:

- Via de knoppen Qlen 19 het geselecteerde circuit wordt verplaatst

in de richting van de knop.
- Via de knoppen © o @
richting van de knop.

Via een <Dubbele klik>: een <Dubbele klik> op een circuit in een kolom,
zal deze verplaatsen naar de andere kolom.

: alle circuits worden verplaatst in de

De knop L bevestigt de selectie en sluit het scherm af.
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e Status: De documenten die dezelfde status hebben als de geactiveerde
knop, worden weergegeven. De mogelijkheden zijn:

- E] (groen): Goedgekeurde documenten worden weergegeven.
- D (grijs): Documenten in afwachting worden weergegeven.

- (oranje): Gedeeltelijk
weergegeven.

goedgekeurde documenten worden

- E] (rood): Geweigerde documenten worden weergegeven.

e Goedkeurders: Via deze zone kan de lijst met documenten gefilterd worden
op de goedkeurders:

- ledereen: de documenten voor alle goedkeurders worden getoond.

—  Enkel ikzelf: Enkel de documenten waarvoor de huidige gebruiker deel
uitmaakt van het goedkeuringscircuit, worden getoond.

- Aangepast: Enkel de documenten met de goedkeurders uit de
bijhorende zone worden getoond. De goedkeurders worden gekozen
via de knop [+, die het scherm Goedkeurders opent.

B Razdpleging van goed te keuren documenten

Gebruiker
P JaN
KAREL

Statue
® Gosdgekeud
® Geweigerd

(===
Selectie
@, Tospassen
Creuts Gepersonaiseerd (]| |ADV,MKG. TELE [ saws (@] ]@
@ Wissen
Aangepast JAN:KAREL

Goedkeurders | Aangepa: ()] |an ] I @ Bijwerken
®  [Status Gieuit Derde fef) Derde fnaam) Bedag | Datum Vervaldet. | Dbk. Nr.doc. |Niv. B
P ® Geweigerd

2 Goedkeurders ol @ s

Selecteamaar Geselecteerd
ban e danssen ]
KAREL Karel Jans KAREL Karel Jans 2
(<]
Goedkeuring van document o @
Ideriificatie van het cicuit: MKG
oK
Status van document:  Geweigerd =
Annuleren
Algemene opmerking van de goed)
Ogptie

Status van de goedkeuring van de

Feservegoedk. Datum
09/10/2014
03/10/2014

Marketing (JAN en KAREL)

Blo] @ de-[e-[e-

e

Boekhouding & Financién | Raadplegen | Goed te keuren documenten

Het kiezen van de Goedkeurders gebeurt door deze in de rechterkolom te
plaatsen. Dit kan als volgt:




- Via de knoppen Q

verplaatst in de richting van de knop.

- Via de knoppen &2 en

richting van de knop.

Beheren van de goed te keuren documenten

: de geselecteerde goedkeurder wordt

: alle goedkeurders worden verplaatst in de

- Via een <Dubbele klik>: een <Dubbele klik> op een goedkeurder in een
kolom, zal deze verplaatsen naar de andere kolom.

De knop “.

bevestigt de selectie en sluit het scherm af.

Eens alle gewenste zones aangepast zijn, wordt het aanpassen van de

weergave van de lijst met documenten voltooid via de knop

Q) Bijwerken

De goedkeuringsstatus van documenten weergeven en

aanpassen

De algemene goedkeuringsstatus van een document kan afgeleid worden uit
de kleur van het icoontje of uit de zone Status in de documentenlijst.

B Razdpleging van goed te keuren documenten
Selecte

Greuts EPEET ] [<ovinG TELe

Goedkeurders | ledereen ()| [JAN:KAREL

[E=m/ECE =
J

- san 0[O0 !

@ Viissen
@ Bijwerken

Status rout Derde ref)
® Gewsigerd KG BEPOST

Agemene opmerking van de goedkeuring

Status van de goedkeuring van de leden

Warketing (JAN en KAREL)

Blo]as e e o el

Gebruker | |Stalus Reservegoedk. | Datum
Muan ® Goedgekeud 091072014
KAREL @ Geweigerd 091072014

Bedmg | Datum Vervaldat. |Dbk. [Nr.doc. |Nv.
74173 20/03/2011  19/05/2011  AAN 200018 1

Opmerking van de goedkeurder

Boekhouding & Financién | Raadplegen | Goed te keuren documenten

@

®
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De volgende mogelijkheden kunnen voorkomen:

- e (groen): Goedgekeurd.

..... (grijs): In afwachting.
- L. (oranje): Gedeeltelijk goedgekeurd.

|
°
=
o
o
R
In)
(0]
s
.
oQ
0]
=
o

Gedetailleerd overzicht goedkeuringsstatus

Om een gedetailleerder overzicht van het gekozen document te krijgen,
volstaat het om het gedeelte Goedkeuring van document in dit scherm te
raadplegen.

[ Raadpleging van goed te keuren documenten ===

Selectie

Crouts EEEETER (] [*0vMKGTELE - s @0le

Goedkeurders | ledereen (=) [AnkarEL

@, Toepassen
@ wiissen
@ Bijwerken

® St Cirouit Derde (f) Derde naam) Bedmg |Datum Vervaldat. |Dbk.|Nr.doc. |Niv -
» ® Geweigerd MKG BEPOST Be Post 74173 20032011 19/05/2011  AAN 200018 1

Goedkeuring van document
Identificatie van het circut: MKG

Status van document Geweigerd ®

Al ing van de

Status van de goedkeuring van de leden Opmerking van de goedkeurder
Gebruiker Statug FReservegoedk. | Datum -~

PJan ® Goedgekeud 09/10/2014
KAREL ® Gewsigerd 03/10/2014

Marketing (JAN en KAREL)

o) (B o e-o-|e-@ e

Boekhouding & Financién | Raadplegen | Goed te keuren documenten

De volgende informatie is hier beschikbaar:
¢ Identificatie van het circuit: Naam van het toegekende goedkeuringscircuit.

e Status van het document: Via een kleurcode (zie boven) wordt de
goedkeuringsstatus aangegeven voor het document.

e Algemene opmerking van de goedkeuring: Wanneer in de DigiDesk
werkomgeving een Opmerking werd meegegeven aan het document, zal deze
hier hernomen worden.




Beheren van de goed te keuren documenten

e Status van de goedkeuring van de leden: In dit raster wordt voor elke
goedkeurder (Gebruiker) uit het eerder vernoemde circuit de volgende
informatie weergegeven:

— Gebruiker: De goedkeurder waarvoor de informatie weergegeven
wordt.

— Status: Aan de hand van een gekleurd icoon en de tekst in deze zone
wordt gedetailleerd weergegeven welke keuze deze Gebruiker maakte
voor het document.

- Reservegoedk.: Wanneer een document goedgekeurd/geweigerd werd
door de reservegoedkeurder van de Gebruiker, zal dit aangeven
worden door het feit dat de naam van deze reservegoedkeurder
zichtbaar is in deze zone.

- Datum: De datum van de laatste wijziging door de Gebruiker, ongeacht
of het om het weigeren of goedkeuren van een factuur gaat, of slechts
het opslaan van een commentaar.

e Opmerking van de goedkeurder: De laatste opmerking van de Gebruiker
wordt hier weergegeven.

D\
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Aanpassen van de goedkeuringsstatus van documenten

Via het scherm Raadpleging van goed te keuren documenten, is het ook
mogelijk om, via de betreffende knoppen, de goedkeuringsstatus van een
document aan te passen.

[ Raadpleging van goed te keuren documenten ===
Selectie
_ = T @ Toepassen
Cireuits =T -] A0V MKG TELE | ses (@@ @
@ Wissen
ledh ]| [JANKaREL

Goedkeurders | ledersen = () Bijwerken

® |staws Circuit Derde ref.) Derde fnaam) Bedrag | Datum Vervaidat.  |Dbk. [Nr. doc. [Niv. -

¥ ® Geneigerd MKG BEPOST Be Post 74173 20/03/2011_ 19/052011  AAN 200018 1

Gosdkeuring van document
Identificatic van het circuit: MKG

Status van document Geweigerd [ ]

Al ing van de

Status van de goedkeuring van de leden Opmerking van de goedkeurder
Gebruiker Status Reservegoedk, | Datum -

blJaN @ Goedgekeud 09/10/2014
KAREL ® Gewsigerd 09/10/2014

Marketing (AN en KAREL)
Ble]las]e-le- o-lcu -

Boekhouding & Financién | Raadplegen | Goed te keuren documenten

De goedkeuringsstatus van een document kan aangepast worden via de
knoppen:

- ® (groen): Goedgekeurd.

Deze manier van werken zal het (eventueel) mogelijk maken om
documenten goed te keuren in naam van andere gebruikers dan de huidige
gebruiker. Het is belangrijk om uiterst voorzichtig te werk te gaan en het
volgende deel nauwkeurig door te nemen.




Beheren van de goed te keuren documenten

Het aanpassen van de goedkeuringsstatus van het geselecteerde document

verloopt
systeemg

verschillend naargelang dit proces uitgevoerd wordt door een
ebruiker of een klassieke standaardgebruiker:

e De systeemgebruiker(s): Een systeemgebruiker kan voor om het even welk

documen

t de status aanpassen in naam van alle goedkeurders.

e De standaardgebruiker(s): Een standaardgebruiker kan een goedkeurings-

status aanpassen in zijn eigen naam en in de naam van alle gebruikers
waarvoor hij Reservegoedkeurder is.

Bij het Kli

kken op een knop zal een lijst de mogelijkheden die de aangemelde

gebruiker heeft voor het aanpassen van de goedkeuringsstatus, samenvatten.
De gewenste keuze dient hier gemaakt te worden.

B Raadpleging van
Selectie

Circuits Ale circuits

Goedkeurders | ledersen

goedte keuren documenten

B Status
P @ Geweigend

Goedkeuring van document
Identficatie van het circut: MKG

Status van document: Geweigerd ®

Algemene opmerking van de goedkeuring

(=] [ADV:MKG:TELE | Status .E]ED'
@) Vissen
& [1AnKaREL
@ Bijwerken
Grouit Derds rof ) Derds frsam) Bedmg | Dstum Verveldat | Dbk [N dos |Niv -
MKG BEPOST B Post 4173 20032011 19/05/2011 AN 200018 1

Status van de goedkeuring van de leden Opmerking van de goedkeurder
Gebruker| [Status Fieservegoedk. Datum P
AN @ Goedgekeud 18072014
P KAREL @ Geweigerd 1004
Marketing (JAN en KAREL)
G| S e -|e- [

Document goedkeuren
Het document goedkeuren in naam van JAN en KAREL |

Boekhouding & Financién | Raadplegen | Goed te keuren documenten

' Het aanpassen van de goedkeuringsstatus zal direct na de keuze uit de lijst

gebeu

ren, zonder voorgaande bevestigingsboodschap.

Q/
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Een lijst van de goed te keuren documenten afdrukken

Sage BOB 50 laat toe om een gedetailleerde lijst af te drukken met alle nuttige
informatie rond de documenten waaraan een goedkeuringscircuit toegekend
werd. Dit gebeurt via het scherm Goed te keuren documenten.

De afdruk kan als volgt verkregen worden:

1. Het scherm Goed te keuren documenten dient geopend te worden.

B Goed te keuren documenten EI =] @

Seectie | Instellingen
Printer ﬁ Afdrukken

Naam HP Laseret 1160 [=]|| 4B Eigensch.
Aant. Exempl. 1 % @ Afdrukvoorb.
Documenten
Excelbestand
Type Mormaal =l @
Gerangschikt op | Docrr. (=]
PDF-bestand
Selectie

Documentstatus EEIE] D Q Verzenden -

Circuits Alle circuits = @ Uitgesteld
ADV;MKG; TELE v
Goedkeurders ledersen =]

JANKAREL, TIM Q ]
Personaliseren

Boekhouding & Financién | Afdrukken | Goed te keuren documenten

2. In het gedeelte Printer wordt de Naam van de printer uit de lijst gekozen
aan wordt het Aantal exemplaren voor de afdruk gekozen.

3. In het gedeelte Documenten dient bij Gerangschikt op gekozen te worden
welke waarde gebruikt zal worden voor de rangschikking van de gegevens
in de afdruk.




Beheren van de goed te keuren documenten

Via Documentstatus wordt gekozen welke documentstatussen gebruikt
zullen opgenomen worden in de afdruk. De volgende mogelijkheden
kunnen gebruikt worden:

- |® (groen): Goedgekeurd.
- 20 (grijs): In afwachting.
- [ (oranje) Gedeeltelijk goedgekeurd.

|
°
=
o
o
o
)
0]
=
o,
oQ
0]
=
o

Bij Circuit wordt gekozen welke goedkeuringscircuits opgenomen worden
in de afdruk. De werkwijze voor het kiezen van een Circuit komt volledig
overeen met deze onder het punt De gewenste documenten tonen in de
Bij Goedkeurders wordt gekozen welke goedkeurders opgenomen worden
in de afdruk. De werkwijze voor het kiezen van een Goedkeurder komt
volledig overeen met deze onder het punt. De gewenste documenten
tonen in de lijst.

Afdrukken

. zal ten slotte het document afdrukken.

DEMO SPORT NV/SA Blz. rr 17 1
Dossier NLSPORT
Goed te keuren documenten
Doc. Bedrag Derde Circuit Status
AAN S 2011 200015 1070311 09704411 510.44 BELGACOM BELGACOM SA TELE Goedoekeurd
Goedkeurder Status Niveau  Datum
JAN Jan Janssen Goedgekeurd 1 15004111
KAREL Karel Jans Goedoekeurd 1 150411
AAN 2011 200016 20/0311  19/04/11 741,73 BELGACOM BELGACOM SA TELE Geweigerd
Goedkeurder Status Niveau  Datum
JAN Jan Janssen Geweigerd 1 150411
KAREL Karel Jans In afwachting 1 1504111
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Deel 5 -Gebruik van Sage Approval

De gedematerialiseerde documenten tonen

Wanneer een goedkeurder gebruik maakt van de webinterface van
Sage Approval, zal het goed te keuren document steeds weergegeven worden,
als een visuele geheugensteun. Wanneer gebruik gemaakt wordt van het
scherm Raadpleging van goed te keuren documenten in Sage BOB 50, zal dit
niet het geval zijn. Voor gebruikers die geen toegang hebben tot de
werkomgeving DigiDesk, of wanneer het betreffende document zich niet meer
in deze werkomgeving bevindt, bestaat er de mogelijkheid om toch nog het
gedematerialiseerde document weer te geven.

Via een klik op de knop o in het scherm Raadpleging van goed te keuren
documenten wordt een voorbeeld van het geselecteerde document
weergegeven.

Raadpleging van goed te keuren documenten
Selectie
Grouts Alle cirauts ()] [ADV:MKa.TELE = sows @ 0[]
_ _ @ wissen
Goedkeurders | Aangepast ] |JAN:KAREL =) @ Biwerken
»  [staus Creut Derde () Derde (naam) Bedrag  |Datum Vervaldat, | Dbk. |Nr.doc. |Niv. -
> © Gewsigerd TELE BELGACOM BELGACOM SA 51044 10/03/2011  09/04/2011 _AAN 200015 1
B Afdrukveorbeeld =3 Eol ™)
Goedkeuring van document
Document
dentficatie van het circuit: TELE —
Nummer rangschidang | ITITESERIISEAET] Aarkoop 000260 | Dossier NLSPORT Bladnde |1 &
Status van documert: Gewsigerd @
Algemene opmerking van de goedkeuring Weergave
:
jocom
Status van de goedkeuring van de leden
E
Gebruiker Status Reservegoedk. | Datum - £
P I ® Gosdgekeud KAREL 15/04/2011 bowilast Orereentomnt DEMO SPORT SA/INV >
TiM @ Gewsigerd 15/04/2011 BED4TE 836 879 ' Nieuwstraat 1 E
| 1000 BRUSSEL l
Telecom (AN eo TIM) Uw factuur 6317521896
515 .v v.vuﬂ Verbruik
fobruari 2011 Nationsal 1345278
56,2529
/ 189443
N 06584
Totaal verbrulk 2103830
Abonnementen
maart 2011 Producten en diensten 327873
Totaal abonnementen 327,8736
Kortingen
februari 2011 Gespretden o592 =
maart 2011 Abommementen ] =
Totaal kertingen ~116,4092 -
=+-mEHH =
Q 85
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Beheren van de goed te keuren documenten

De goedkeuringsmails opnieuw verzenden

Het kan eventueel nuttig zijn om de goedkeuringsstatus voor een bepaald
document te herinitialiseren. Tevens zullen in dit geval alle goedkeuringsmails
opnieuw verzonden worden en zal de cyclus vanaf het begin af aan herstarten.
Dit wil zeggen dat eerst de goedkeurder een mail zal ontvangen en wanneer
deze hierop niet reageert, zal de reservegoedkeurder gecontacteerd worden.
Voor meer info hierover is er het deel Frequentie en ontvanger van de
goedkeuringsmail(s).

' Het herinitialiseren van de status van een document kan enkel door een
Systeemgebruiker gebeuren.

Het herinitialiseren van de status van een document gebeurt via de knop “din
het scherm Raadpleging van goed te keuren documenten:

3 Raadpleging van goed te keuren documenten
Selectie
Circuits Alle circuits B ADV:MKG:TELE || Status @ @ ‘ =
- - @ Vissen
Goedkeuders | Aangepast ()| [4AN:KAREL =] @ Biwerken
B Stws Cirouit Derde fef ) Derde fnaam) Bedrag | Daium Venvaldat. | Dbk.|Nr.doc. | iv. -
P © Gewsigerd TELE BELGACOM BELGACOM SA 510,44 10/03/2011  09/04/2011  AAN 200015 1
Goedkeuring van document
Identficatie van het circut: TELE
Statusvan documert:  Geweigerd @
ing van de
Status van de goedkeuring van de leden Opmerking van de goedkeurder
Gebruiker Status Reservenoedk. | Datum -
¥|LaN ® Goedgekeud KAREL 15/0472011
TIM ® Geweigerd 15/04/2011
]
Telecom (JAN en TIM)
e Bd e-0-|e-ls
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1. Het gewenste document dient uit het raster geselecteerd te worden.




Deel 5 -Gebruik van Sage Approval

2. Een <Klik> de knop “J zal eerst om een bevestiging vragen.

Waarschuwing @

@ Opgelet!

U staat op het purt om het goedkeurngscircuit van het document te resetten. Alle
statussen zullen opnieuw "in afwachting” worden gezet, en nieuwe
goedkeuringsaanvragen zullen worden verstuurd.

Bevestigt u deze bewerking?

Ja MNee

3. Na bevestiging via .23 wordt het scherm Goedkeuringscircuit

instellen geopend. Hier dient het gewenste Goedkeuringscircuit gekozen
worden.

Goedkeuringscircuit instellen

Goedkeuringscircuit instellen

Het document AAN - 2017 - 200015 - 110317 pdf

Goedkeuringscircut | RS NS (=]

Opmerking

oK Antleren

4. Een eventuele Opmerking kan in de betreffende zone opgegeven worden.

5. De keuze van het circuit dient bevestigd te worden via .23

Na deze stappen zullen een aantal acties ondernomen worden:

— De Status voor het document wordt op In afwachting geplaatst.

— De Status voor elke goedkeurder afzonderlijk wordt op In afwachting
geplaatst.

— De zone Reservegoedkeurder wordt geherinitialiseerd.

— De goedkeuringsmails worden opnieuw verzonden.

- De zone Opmerking van de goedkeurder wordt leeg gemaakt. Alle
opmerkingen blijven echter zichtbaar via de webinterface, zone
Historiek van het document.




Deel 6 - Boekhoudkundige verwerking

Dit deel zal de invloed van de goedkeuring of
weigering van een document op zijn
boekhoudkundige verwerking verklaren, met
name de boeking en de geautomatiseerde
betaling van het document worden besproken.






Inleiding

Inleiding

Het goedkeuren of weigeren van een document heeft een zekere invloed op
de boekhoudkundige verwerking ervan.

Het eigenlijke inkomende document zal steeds geboekt kunnen worden,
onafhankelijk van de goedkeuringsstatus ervan. Dit natuurlijk omwille van het
feit dat het al dan niet goedkeuren van de betaling van een document geen
verandering brengt in de wettelijke verplichting van het boeken ervan.

De geautomatiseerde betaling van het document via de werkomgeving
Bankverrichtingen wordt echter in grote mate beinvloedt door de goedkeuring
of weigering van het document. Een niet goedgekeurd document zal zelfs niet
voorkomen in de voorgestelde documenten voor een betalingsenveloppe,
waardoor de geautomatiseerde betaling ervan effectief onmogelijk gemaakt
wordt.
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Verwerken van inkomende documenten

Inkomende documenten boeken
Wanneer een document verwerkt wordt via DigiDesk, zal bij het valideren het
goedkeuringscircuit geactiveerd worden.

Ongeacht de goedkeuringsstatus van het inkomende document, kan dit
aangepast of zelfs gecentraliseerd worden.

[ Raadpleging van goed te keuren documenten (=N Eeh =
Selectie
Crouts [CEETTI =) [AOVMKG.TELE SRR D p—
@ wissen
Goedkeurders  ledersen JAN:KARELTIM Q@ Biverken
i Derde (f) Derde fnaam) Bedrzg | Datum Vervaldat. |Dbk. [Nr. doc. |Niv. -
LE BELGACOM BELGACOM SA 51044 10/03/2011  0S/0472011 AAN 200015 1 @
[ Ingeven aankopen: Aankopen [fela)E=s)
EZNO0 o G0 EEEEEE Anopn
Gosdkeuring van document
Dagboek TN =] Derd BELGACOM Datum |10/03/2011[= Di 014 0o
Identficati van het crout: TELE oo © () oo = o
= E) 03/04/2011 000
R — n afwachting Periode |03/2011 Vervaldag = Vervaldatum =] Hetzi EUR
Docrr. 200015 Afpurting =] Bedrg 5104 op (=)
Algemene opmerking van de goedkeuring
Mededeling +++631/7521/89669+++ D [”] Geblokk . betaling
Opmerking 0 [7] Manuele betaling
Rekening BTW Nat [BTW Voet_[Bedrag BTW Opmering Ana. Sleutel | Departement |Personeel -
» 612500 GD 21 2185 859 BELGACOM
Status van de goedkeuring van de leden
Gebruker | |Status
¥ 1N In afwachiing z
KAREL In shwachting = — —
asis aldo
Detail BTW | BTW
- Val bedk 00 000
T [BTWcode Basis BTW 82 =) p
Bed 2185 8359
»- lapz1 42185 59| 42185 8259 e E
Telecom (JAN en KAREL) 1 fralisch
BB S e~ - @34
[ a2igs|  @ets| 4215|8869 -
« »
612500 Telefoon AN Aarkopen
9% B AFEI0 RS

Boekhouding & Financién | Raadplegen | Goed te keuren documenten
Boekhouding & Financién | WorKSpaces | Beheer van de ingaven | Aankopen




Verwerken van inkomende documenten

Geboekte inkomende documenten raadplegen

Wanneer een inkomend document geboekt en gecentraliseerd werd, kan dit
op de klassieke manier geraadpleegd worden. Er zal duidelijk aangegeven
worden wat de goedkeuringsstatus van het document is.

B Leveranciershistoriek

[z _Joo]

Fiter
Open / data

Documenten [ ). Facturen

=5 [E=n |
BELGACOM FYE) B Beigacom sa
Totalen
Huidig saldo 59044 ()
|(@Fnanciele | (& Tecer. |
[RCredin_ () Div.posten | Tot ver. ?

®{Tiidel. | Sage-box |Goedgek. |Bil.
» d

Communicatie
+++631/7521/89669+++

Dbk | Docar, Datum Vervald. Staat | Afpr -

AAN 10/03/2011  09/04/2011

Bedrag Opmerking
510,44

<« »

slollaa) e vze

Boekhouding & Financién | Raadplegen | Leveranciershistoriek

(7} Autoboeking  ~

e2l¢slsla-8-Ba

Een aantal functionaliteiten in dit scherm laten toe om de goedkeuringsstatus
van het geselecteerde document te bepalen:

e De kolom Goedgek. zal via een gekleurd icoon de status van het document

aangeven:

* (groen): Goedgekeurd.

e De knop 55 opent het scherm Raadpleging van goed te keuren
documenten voor het geselecteerde document. De werking hiervan wordt
gedetailleerd beschreven onder Beheren van de goed te keuren documenten.
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Betalen van inkomende documenten

Enkel het geautomatiseerd betalen van een inkomend document (via de
werkomgeving Bankverrichtingen) wordt beinvloedt door de
goedkeuringsstatus van dit document.

I Het is nog steeds mogelijk om een niet-goedgekeurd document te betalen

via een manuele financiéle boeking.

Wanneer een document niet goedgekeurd is (In afwachting, Gedeeltelijk
goedgekeurd of Geweigerd), zal het niet voorgesteld worden bij het opstellen

van de betalingsenveloppe, zelfs indien de vervaldag voor dit document
overschreden is.

B Leveranciershistoriek ===

B oo P saoonsa

Fiter Totalen

Open/data  [=) Hhuidig saldo 510,44
Documerten [ ) Foctren | (@ Financiéle | (&) Tecentr |
g Creditn [fJ Div. posten Tot ver ?

®{Tidel. | Sage box |Goedgek [Bj. [Dbk | Doc.r Datum Bedrag Opmerking Commuricatie Staat|Apr

» o AAN 10/03/21  09/04/2011 51044 +++631/7521/0966%+++

B Geautomatiseerde betalingen =] ===

selectie | Instellingen
Document

Bestandsomschrijving | 2011-04-15

Betalingstype SEPAformaat [E3) || Gegroepeerd per begunstiode
Rek. opdrachtgever FORT ING [=]
Selectietype Geen erkele betaling geselecte:[x]

Vertrouwelik bestand

) Selectie
Leveranciers en begunstigden
Verv. op 150472011 [=)
= Leveranciers [7] Diverse begunstigden
a lo ] el e o Fitter . —
Siof(sls B Lze = Rangsch [Oprefererntie (=) Fiter |G [
[] De geprecertraliseerde documerten toevosgen van BELGACOM (=] ot [BELGACET] (<]
Te betalen documenten in Sage-box toevoegen
= o o Cat. van [E3) tot |ZZZ  [x]
Nationale begunstigden
Intemationale begunstigden
Enkel de landcode = [7] Terugbetaling credinota'’s klanten
Op referertie S Fter [ [l
1@ Directe betaling \l
@ ALLSPORTS [+ VANDERSCH|[=

©) Betaling 0 daglen) voor vewvaldatum [0 &

Boekhouding & Financién | Raadplegen | Goed te keuren documenten

Boekhouding & Financién | WorKSpaces | Bankverrichtingen | Q e - | Nieuw
betalingsbestand




Betalen van inkomende documenten

B Geautomatiseerde betalingen

(=i

Selectie | Betalingsvoorstel | Instellingen

20110420 Rcferentic = Geselect [ 0m
¥ 0G [sel[ ! | Referertie | Rekening || Bet.bedmg |Vaiua|Nota| Memodatum | Voomang  »
¥ ] @
- r
Detail van de vertchtingen

®{Sel. [Type[Derde  |Bedmg  |Docdatum |Vervaldatum|Disconto |Disc. datum [Jaar |Msand|Dbk [Docor.  [Not ~
CIE] [
= ;
Begunstigde
Opmetkng Mt afgep D c
o] B- %8-G0 L 6ABOIG

Boekhouding & Financién | WorKSpaces

| Bankverrichtingen | Qi - | Nieuw

betalingsbestand

Eens het document echter de status goedgekeurd krijgt, zal het opgenomen

worden in de betalingsenveloppe e
uitgevoerd worden.

n kan de geautomatiseerde betaling

B Leveranciershistoriek

Selectie | Instellingen

E=8E=n =

sescncom Bescncou

Fiter Totalen

Open/dsta  [) Huidig saldo 51044
Documenten [ §) Facwren  |[(@Financisle | [ ) Tecenr. |
{3 Creditn ) Div. posten Tot ver. ?
Tidel. | Sage-box |Goedgek.|Bil. |Dbk [Docr. |Datum erva rag Opmeriing = |staat | Afpr ~
AAN mfommwl 09/04/2011 I 51044 +++631/7521/B3669+++
B Geautomatiseerde betalingen =R ==

Document

Bestandsomschriving | 20110415

Betalngstype SEPAfommaat = [ Gegroepeerd per begunstigde
Rek. opdrachtgever FORT ING =

Selectietype

Vertrouwelik bestand

| Selectie
Verv. op 15042011 (=)
BloaaleLNzel =

[T De geprecentraliseerde documenten toevoegen
Te betalen documenten in Sage-box toevoegen

Nationale begunstigden

Intemationale begunstigden
Enkel de landcode

=

1@ Directe betaling

(©) Betaling 0 dagfen) voor vervaldatum |0

Geen enkele betaling geselecte: =)

Leveranciers en begunstigden

Leveranciers
Rangsch. | Op referentie
BELGACOM =]

van

Cat.van

Klanten (Credit

[ Diverse begunstigden

[&]

Ater (42 [
tot BELGACHLY [+]
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=

[T Terugbetaling creditnota's klanten

.| Op referentic
ALLSFORTS [+

Ater |G [
VANDERSCH =
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betalingsbestand
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[ Geautomatiseerde betalingen (=3 EcR =
Selectie | Betalingsvoorstel | Instellingen
20110415 Referentic = Geselect 51044 51044
B 0G [Sel[ || Referrtie Rekering Bet. bedrag |Valuta|Nota| Memodatum | Voorsng =
»[FORT BELGACOM BES5 0000 0000 0606 51044 EUR Nomazl

«

Detail van de verichtingen

B{Sel.[Type|Derde Bedrag Doc.dstum | Vervaldatum |Disconto | Disc. datum |Jaar |Maand | Dbk |Doc . Not =
» S BELGACOM 510.44 10/03/2011 09/04/2011 0,00 30/12/1899 2011 3AAN 200015
<[ »
Begqunstigde | BELGACOM SA BEI030 || SCHAERBEEK BE | |0202239951
Opmerking +++631/7521/B366%+++ Nt afgep. 000| D o ¢

BEHE NP EE ==

Boekhouding & Financién | WorKSpaces | Bankverrichtingen | Q s - | Nieuw
betalingsbestand

Het verwerken van de betalingsenveloppe zal op de klassieke manier verder
gezet kunnen worden.




Betalen van inkomende documenten










Praktische gids

Binnen bijna elke onderneming is het noodzakelijk dat inkomende
documenten, zoals facturen voor bepaalde aankopen of diensten,
gecontroleerd en goedgekeurd worden door een of meerdere hiertoe
bevoegde personen. De volledige of gedeeltelijke betaling van deze
documenten zal dan ook in grote mate afhankelijk zijn van de
goedkeuring of weigering van deze personen of goedkeurders.

Om dit goedkeuringscircuit zo optimaal mogelijk te laten verlopen, bied
Sage de functionaliteit Sage Approval. Hierdoor kan u onder andere
genieten van de volgende voordelen:

— De goedkeurders kunnen volledig automatisch op de hoogte
gebracht worden via e-mail wanneer er nieuwe goed te keuren
documenten aanwezig zijn.

- De goedkeuring gebeurt via het intranet van uw bedrijf, het is
niet noodzakelijk dat de gebruiker over een Sage BOB 50
installatie beschikt.

— Door de integratie met DigiDesk beschikt elke goedkeurder
direct over een gedigitaliseerde versie van het goed te keuren
document.

Deze praktische gids richt zich tot alle Sage BOB 50 gebruikers. Het lezen
ervan kan door iedereen gebeuren, en vereist geen bijzonder voorkennis
behalve een zekere kennis van het gebruik van DigiDesk. Er is een
praktische gids beschikbaar rond dit onderwerp: B50V400FPG-DigiDesk
Inkomende documenten.

Het doel van deze praktische gids rond Sage Approval 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.

m www.sage.be
info@sage.be
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