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Voorwoord

Het correct beheren van alle uitgevoerde prestatie is van groot belang voor veel
ondernemingen die actief zijn in de dienstverlenende sector.

Om tegemoet te komen aan de noden van dergelijke ondernemingen, biedt Sage
het speciaal hiervoor ontwikkelde BOB-presta aan.

Dankzij deze oplossing wordt het ingeven van de prestaties voor alle
medewerkers van uw onderneming kinderspel, of het nu gaat om prestaties die
na uitvoering in het systeem ingebracht worden of om prestaties die direct en
real-time geregistreerd worden.

Ook het controleren en aanpassen van deze prestaties gebeurt in een oogwenk,
doormiddel van de uitgebreide mogelijikheden voor de raadpleging van de
geregistreerde prestaties.

Ten slotte wordt er ook aandacht besteed aan een overzichtelijke en correcte
rapportering zodat u steeds een overzicht behoudt van de diensten en prestaties
die uw medewerkers verricht hebben.

Veel leesgenot!
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Deel 1 - Algemeen

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

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

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

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

Muis

<Klik>: Druk kort op de linkermuisknop.

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

<Klik *>: Druk op de linkermuisknop en houd deze ingedrukt.

Menu’s en toegang tot de vensters van Sage BOB 50

Bestand|Dossier openen dossier veronderstelt dat u, in het menu Bestand van de
menubalk, het submenu Dossier openen selecteert. Het teken | betekent dat u
overschakelt naar een submenu of een commando.

Het grootste gedeelte van de omschrijvingen en de uitleg die hier gegeven
worden heeft rechtstreeks betrekking op de vensters van Sage BOB 50. Om
efficiént te kunnen lezen, raden wij u dus ten zeerste aan systematisch hierop
beroep te doen. Om u te helpen, geven wij expliciet de toegang tot de
beschreven vensters.
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Diversen

Tekst die u moet ingeven: gebruik letters in cursief.
Termen hernomen vanuit het programma: gebruik karakters in het vet.

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

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

De belangrijke woorden worden onderlijnd.

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

Opgelet De vensters weergegeven in deze handleiding zijn enkel ter
informatie en kunnen geen enkel contractueel Kkarakter
vertegenwoordigen.
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Deel 2 - Concept

In dit deel wordt een kort overzicht gegeven van de
principes achter het ingeven van de prestaties. De
verschillende functionaliteiten en mogelijkheden
worden eveneens beknopt beschreven.
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Inleiding ingave van prestaties

Via de module BOB-presta kunnen de prestaties van een of meerdere
medewerkers eenvoudig geregistreerd en gechronometreerd worden.

Om het gebruiksgemak te verhogen stelt BOB-presta twee types van ingaven
voor:

e De gewone prestatie: de duur van deze prestatie wordt bepaald aan de hand
van door de gebruiker ingegeven waardes zoals de begin- en eindtijd, de
duur en/of de onderbreking van de prestatie.

e De gechronometreerde prestatie: de gebruiker hoeft zelf de duur van de
prestatie niet te bepalen, BOB-presta zal de tijd vanaf het openen van het
ingavescherm tot het bewaren en afsluiten ervan, zelf chronometreren en als
duur van de prestatie beschouwen.

Om de ingave van prestaties nog te vergemakkelijken, worden alle
basisgegevens eenmalig opgeslagen aan de hand van fiches, die tijdens de
ingave eenvoudig uit een lijst gekozen kunnen worden. Zo zijn er onder andere
de fiches voor de medewerkers en de prestatietypes.

Ten slotte kunnen alle ingegeven prestaties geraadpleegd en aangepast worden
via een aantal overzichten en historieken.
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Deel 3 - Configuratie van de ingaven

In dit gedeelte worden alle instellingen met
betrekking tot de ingave van prestaties verklaard.



Praktische gids
Configuratie van de ingaven

10



Ingave van prestaties
Inleiding

Inleiding

Wanneer BOB-presta voor de eerste maal geopend wordt, zal na de keuze van
het te gebruiken dossier een assistent geopend worden voor het instellen en
voltooien van de installatie van BOB-presta.

Eens deze assistent doorlopen werd, zijn een aantal essentiéle instellingen
noodzakelijk alvorens een prestatie kan ingegeven worden, namelijk:

o De algemene Opties voor BOB-presta.
e De Medewerkers die de prestaties zullen uitvoeren.
o De Prestatietypes die gebruikt zullen worden.

Bij enkele van deze instellingen zal een melding verschijnen wanneer deze niet
(volledig) geconfigureerd werden voordat het ingeven van een prestatie
aangevangen wordt. Uiteraard zal in dit geval het vervolledigen van deze
instelling eerst moeten plaatsvinden.

@ Configuratie onvindbaar!

U zal uw opties eerst moeten corfigureren via het menu
‘Prestaties - Opties"

Q -

oK Erwerd geen enkel medewercer ingesteld.

Om toegang te verkrijgen tot deze functie, zal u deze eerst
moeten definiéren via het ‘Medewerkers' punt van het menu
Prestaties”.

e

In de volgende punten worden zowel de essentiéle als de nuttige instellingen en
opties voor het ingeven van prestaties verklaard.

Tip Enkel de instellingen met betrekking tot de eigenlijke ingave van
prestaties worden in deze handleiding besproken. Voor de overige

opties is er de Praktische gids Waardering en facturatie van
prestaties.
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Eerste opening van een dossier

Wanneer BOB-presta voor de eerste maal gebruikt wordt, dient een dossier voor
het verwerken van de prestaties gekozen te worden.

Gebruiker
Gebruiker
Code JAN [=]
Wachtwoord
Dossier
Code o E]

Eurofiduciaire NV

0K Annuleren -

Tip De dossiers die uit de lijst gekozen kunnen worden, zijn
afhankelijk van de gebruikerslicentie. Indien het om een fiduciaire
licentie gaat, zijn enkel de dossiers die gedefinieerd werden als
Activiteiten in Sage BOB 50, zichtbaar. Wanneer het niet om een
fiduciaire licentie gaat, zijn alle dossiers van Sage BOB 50
zichtbaar.

Wanneer deze keuze voor de allereerste keer gebeurt, zal een assistent
geopend worden die de installatie van de benodigde bestanden voor het gebruik
van BOB-presta voltooid. Ook zal de instelling voor de Agenda gebeuren via
deze assistent.

Fout @I

@ Dossier niet toegankelijk!
Dit probleem kan zich voordoen indien het programma nog niet

geinstalleerd werd

Het kan eveneens zjn dat de gegevensdirectory tidelijk ontoegankelijk
iz of dat de gegevens vemplaatst werden
Wilt u het install of de ni di ¥ van

de gegevens opzoeken?

Zoeken |

12
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Eerste opening van een dossier

Dit gebeurt als volgt:

1.

2.

3.

Tip

Installatie

Gegevensdirectory

CABS0ADSDEMONDATANGENERAL E]

Worige Volgende

Annuleren

Installatie

Instelingen agenda

Weergave 1dag

Tidsbalk

Interval W minuten (=]
van 09:00 tot | 18:00

Openingsuren

=

Vorige Beéindigen

=

Annuleren

De Gegevensdirectory voor de bestanden van BOB-presta kan eventueel
gekozen worden via de knop [ Het is echter geenszins noodzakelijk om de
standaard voorgestelde waarde aan te passen.

De knop '.Yelzende | gaat over naar het volgende scherm van de assistent.

De Instellingen agenda kunnen in dit scherm eventueel aangepast worden.

De Instellingen agenda worden in dit document niet verder
besproken, aangezien deze niet gerelateerd zijn aan de ingave
van prestaties. De Praktische gids Agenda BOB-presta is

beschikbaar voor meer informatie rond de agenda.
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4. De knop ‘.Bssndigen | zal de nodige aanpassingen uitvoeren.

Installatie | 3

Vooruitgang

1. Aanmazk bestanden
. [ 2. Opslaan configuratie
[ 3. Recuperatie basisbestanden

Installatie succesvol beeindigd

Einde

5. Ten slotte zal de knop f..EBrde 0 de assistent afsluiten. Een melding zal
hierna vragen om BOB-presta te herstarten.

=)

@ Reinitialisatie van het programma!

De installatie is volbracht en het programma is nu klaar voor gebruik. Na
het afsluiten van het programma kurt u het oprieuw opstarten.

el

6. De knop .25 zal BOB-presta afsluiten.

Na het uitvoeren van deze stappen dien BOB-presta opnieuw geopend te
worden. Hierna kan verder gegaan worden met de configuratie en instellingen
van het prestatiebeheer.

14
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Algemene Opties

In dit gedeelte worden alle algemene Opties besproken die een invloed kunnen
uitoefenen op de ingave van een prestatie.

Tip Enkel de instellingen met betrekking tot de eigenlijke ingave van
prestaties worden in deze handleiding besproken. Voor de overige
opties is er de Praktische gids Waardering en facturatie van
prestaties.

Alle instellingen voor de ingave van prestaties vinden plaats via het scherm
Opties.

Opties
Algemeen Facturatie Boekhouding Verplaatsing Hergroepering
HMgemene opties
[ Contractenbeheer
Projectenbeheer
[T Beheer van prestatie adressen
[7] Beheer facturatiedatum voor prestaties
|7 Specfiske facturatie van vemplaatsingen
Ingaven prestaties enkel klanten
Anahytische ingaven voor prestaties

Defautwaarde

Maxdmum termiin voor historieken 60 Dagen

Omschrijvingen van facturatie

Verplaatsing
Duur verplaztsing
Voorschot

0K Annuleren

Prestaties | Opties | Algemeen

De volgende opties kunnen hier geactiveerd worden:

e Projectenbeheer: Door het aanvinken van dit vak is mogelijk om een project
toe te kennen aan een prestatie. Dit project kan nuttig zijn bij een eventuele
latere analyse van de prestaties. Voor meer informatie rond projecten is er

het punt Projecten.

15
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e Ingaven prestaties enkel klanten: Het aanvinken van dit vak beperkt de
derden waarvoor prestaties ingegeven kunnen worden tot de klanten.
Wanneer het vak afgevinkt is, kunnen zowel klanten als prospecten gebruikt
worden bij de prestaties.

e Maximum termijn voor historieken: In de zone Dagen kan een waarde X
opgegeven worden voor het raadplegen van de historieken. De historieken
zullen standaard de prestaties voor de afgelopen X Dagen, vanaf de huidige
datum, weergeven. Deze waarde kan natuurlijk nog steeds aangepast
worden in de betreffende schermen.

e Analytische ingaven voor prestaties: Het aanvinken van dit vak maakt het
mogelilk om de analytische waardes die gebruikt zullen worden bij de
boeking van de factuur voor de prestatie(s), op te geven via het
ingavescherm voor prestaties.

Wanneer de gewenste instellingen gekozen zijn, kan het scherm Opties

afgesloten worden via de knop L..2%. .

Opgelet Het is mogelijk dat na het afsluiten van het scherm Opties een
melding verschijnt rond ontbrekende BTW-voeten. Bij het
bevestigen van deze boodschap zal het betreffende tabblad

geopend worden. Het volstaat om hier de knop .05=ut 0 te
gebruiken om de standaardwaardes te importeren.

Hierna kan de knop ...2%...' gebruikt worden om het scherm
Opties te verlaten.

Fout @

@ Veld 'Prestaties - BTW-voet Nationaal

Dit veld iz wverplicht! Gelizve dit te vervolledigen of op de knop
"Annuleren” te drukken om &f te sluiten zonder de wijzigingen
op te slaan.

Alt+ ¥ : Opzoeken

16
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Opties
Algemeen Facturatie | Boekhouding | Verplaatsing | Hergroepering
Prestaties BTW-voet Ingavenrekeningen

Nationzal v (=21  [z])| |70s000 [

Intra EU DEE  [+]|0 [=])| |70s000 [

Intemationaal  |EXP  [+] /0 [=])| |70s000 [
Verplaatsingen

Nationaal v =21 [=]| |74s000 [+

Intra EU DBE  [+]|0 [=]| |74s000 [+

Intemationaal |EXP [=]|0 [=]| |74s000 [+
Bijkomende kosten

Nationaal v [=]|21 [=)| [749000 [

Intra EU DBB [+]0 [=)| [749000 [

Intemationaal  |EXP  [=]|0 [=)| [749000 [
Contracten

Nationaal v [=]|21 [=])| |705000 [+

Intra EU DBE [+]0 [=])| |705000 [+

Intemationaal |EXP  [=]|0 [=])| |70s000 [+
Voorschotten

Nationaal v [=]|21 [=]| |460000 [

Intra EU DBB [+]0 [=]| |460000 [

Intemationaal  |BEXF  [=]|0 [=]| |460000 [-4 | Default |

|
0K Annuleren

Prestaties | Opties | Boekhouding

17
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Medewerkers

Een prestatie zal steeds uitgevoerd worden door een medewerker. Dit is een
Sage BOB 50 gebruiker die als medewerker gedefinieerd werd. Om een prestatie
te kunnen ingeven, is het logisch dat minsten één medewerker moet bestaan.

Tip Het is niet verplicht om in BOB-presta aangemeld te zijn met

dezelfde gebruiker als degene waarvoor een prestatie zal worden
ingegeven. Zo is het perfect mogelijk om aan te melden met de
gebruiker JAN en een prestatie in te geven voor de medewerker
(gebruiker) KAREL.

Een medewerker aanmaken

Een medewerker wordt als volgt aangemaakt:

1. Het scherm Beheer medewerkers wordt geopend.

Beheer medewerkers | £3 |
Be S
Omschr. | Memo  Prof.tarief  Vaste prijs
Ref @
Nazm | Toevoegen medewerker
Vooma: |Id MNaam |Vnomaam
Adres || AN Janssen Jan |
JEAN Durart Jean
KAREL Jans Karel
PC Luc Voidart Luc
Privétel |PIERRE Dupont Pieme
csM FIET Peters Fiet
REMY Durietoe Remy
E-mail WOUTER  Daans Wouter
Geslach
Taal
Taal afq) =
Groep
ST S R
S ERNEIENE]

Prestaties | Medewerkers

18
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2. De gewenste Sage BOB 50 gebruiker die als medewerker zal fungeren, dient
vervolgens gekozen te worden. Dit kan op twee manieren gebeuren:

e Er werd nog geen medewerker gedefinieerd: Het scherm Toevoegen
medewerker verschijnt automatisch bij het openen van het scherm Beheer
medewerkers.

e Er bestaan al medewerkers: De knop Q@ in het scherm Beheer
medewerkers opent het venster Toevoegen medewerker.

Toevoegen medewerker
Id. Naam Voomaam -
JEAN Durart Jean
Luc Wuidart Luc
PIERRE Duport Pieme
FIET Peters Piet
REMY DurieLsx Remy
WOUTER | Daans Wouter
4 2
Ok Annuleren

3. De gewenste Sage BOB 50 gebruiker dient in het raster geselecteerd te
worden.

4. Ten slotte wordt de keuze bevestigd via de knop '.2K. .

Na deze stappen werd een medewerkersfiche aangemaakt voor de gekozen
Sage BOB 50 gebruiker.

Tip Het is steeds mogelijk om een commentaar of opmerking voor een
medewerker in te geven onder het tabblad Memo van zijn fiche.

Dit commentaar dient bevestigd te worden via de knop .

19
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Een medewerker verwijderen

Een medewerkersfiche kan als volgt verwijderd worden:

1. Het scherm Beheer medewerkers wordt geopend.

2. Via de knop @2 of de knoppen @, @ 1@ en @ wordt de
gewenste medewerkersfiche geselecteerd.

3. De geselecteerde fiche wordt verwijderd via de knop Cl

! Beheer medewerkers @
=
Omschr. | Memo  Prof.tarief  Vaste prijs
Ref. KAREL (7]
Naam Jang
Voomaam Karel
Adres
PC BE9831 [v]|Deure =
Privé tel (065689467 Fax |065683468
GSM 0496363252
E-mail karel jans@sage.com
Geslacht Menger  |= Altematieve omschrijv
Taal Nederland:[+ Admiristratie & beheer
Taal afdr Nederdand:| =
Groep -
siollcle]ls

Prestaties | Medewerkers

4. De waarschuwingsboodschap dient bevestigd te worden om de fiche
effectief te verwijderen.

Waarschuwing @

‘Waarschuwing!

U staat op het punt de voomechten als medewercer voor deze
gebruiker op te heffen. Hij zal dus geen toegang meer hebben
tot het prestatisheheer

Bevestigt u deze vemichting?

Ja

20
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Een medewerker blokkeren

Wanneer het niet langer gewenst is om prestaties in te geven voor een bepaalde
medewerker (bijvoorbeeld omdat deze de onderneming verlaten heeft), maar
deze medewerker mag toch niet verwijderd worden, bestaat de mogelijkheid om
de medewerkersfiche te blokkeren.

Tip

Opgelet

Het blokkeren van een medewerker houdt in dat er geen
prestaties meer ingevoerd kunnen worden voor de medewerker.
Het zal niet verhinderen dat deze medewerker gebruik maakt van
de andere functionaliteiten van BOB-presta.

Eens een medewerker geblokkeerd is, kan deze blokkering niet
meer ongedaan gemaakt worden.

Een medewerkersfiche kan als volgt geblokkeerd worden:

1. Het scherm Beheer medewerkers wordt geopend.

2. Via de knop L@ Zsken | of de knoppen @ Q9 9@ en @ wordt de
gewenste medewerkersfiche geselecteerd.

3. De geselecteerde fiche wordt geblokkeerd via de knop Q.

w Beheer medewerkers @
pa w= @O
Omschr. | Memo  Prof.tarief = Vaste prijs
Ref KAREL
Naam Jans
Voomaam Karel
Adres
PC BE9831 [x]|Deure (=)
Privé tel 065685467 Fax 065689468
GSM 0496363252
Email karel jans@sage com
Geslacht Meneger [+ Enkel duur van prestaties ingeven
Taal Nederand: [~ Administratie & beheer
Taal afdr. Nederand: (+
Groep -
blallalel®

Prestaties | Medewerkers
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4. De waarschuwingsboodschap dient bevestigd te worden om de fiche
effectief te blokkeren.

==l

‘Waarschuwing!

U staat op het punt om deze medewerker te blokdceren. Bijgevalg
zal het enmogelik zijn om voor deze medewerker prestaties in te
geven

Deze | king kan niet

Bevestigl u de bewerking?

22



Ingave van prestaties
Prestatietypes

Prestatietypes

De verschillende prestaties die geleverd zullen worden, dienen natuurlijk eerst
gedefinieerd te zijn, alvorens ze ingegeven kunnen worden. Deze definitie zal
onder andere de referentie en omschrijving van de prestatie bepalen, maar ook
de afronding van de duur en eventueel de beschikbaarheid in de verschillende

dossiers.

Het definiéren van prestaties gebeurt via het scherm Prestatietypes.

wPlstatieiyps EII = I@
& Zoeken (R« Q@ G Nieuw
Referertie € Siazpstand |
Cmschr.
Categorie (=] [] Defautt

Infos | Analytisch

[T Kopigren van omschr. [ Enkel voor dit dossier
[ Factureerbare werken 7] Bdem werk

[ Forfaitair tarief

Nive:au facturatietarief =

De duur afronden op % minuten
De duur afronden na % geprest. minuten
[ Altijd eerste gedests factureren

Ingaven [=]

el ale

Prestaties | Prestatietypes

Bij het definiéren van een nieuwe prestatie dient eerst een prestatiefiche
aangemaakt te worden, die vervolgens vervolledigd wordt met een aantal

instellingen.

Tip De instellingen die niet besproken worden, hebben betrekking tot
de waardering en/of facturatie van de prestatie. Deze zullen dus
gedetailleerder besproken worden in de Praktische gids
Waardering en facturatie van prestaties.
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Een prestatietype aanmaken
Een prestatietype wordt als volgt aangemaakt:

1. De knop L.9MNew | in het venster Prestatietypes opent een nieuwe
prestatiefiche.

B prsatieypes o=
Referertie || e Slaapstand
Cmschr.
Categorie E] [ Default

Infos | Analytisch

Kopiéren van omschr. [] Enkel voor dit dossier
Factureerbare werken [ Extem werk
[T Forfaitair tarief

Nive:au facturatietarief 1 %

De duur afronden op 5 (| minuten

De duur afronden na 0 % geprest. minuten

[ Altijd eerste gedestte factureren

Ingaven E]
Ba |Gl

Prestaties | Prestatietypes | .. Q.New |

2. De zones met betrekking tot de identificatie van de prestaties dienen
aangevuld te worden:

e Referentie: De referentie van de prestatie.

e Omschr.: Via deze zones kan de omschrijving van de prestatie in meerdere
talen opgegeven worden.

Tip Deze omschrijving kan een rol spelen bij de ingave (zone Fact.
tekst) en de facturatie van prestaties. Voor meer informatie is er
het punt Talen.
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e Categorie: Het is mogelijk om een categorie op te geven voor een prestatie.
Deze categorie zal onder andere het raadplegen van de prestaties
vergemakkelijken. Zie hiervoor ook het deel Prestatiecategorieén.

o Default: Wanneer dit vak aangevinkt wordt, zal deze prestatie automatisch
geselecteerd worden bij het openen van een ingavescherm voor prestaties.
Achteraf kan natuurlijk steeds een andere prestatie gekozen worden.

o QSepsend | Het activeren van deze schakelknop plaatst de prestatie in
slaapstand. Dit wil zeggen dat deze niet langer gekozen kan worden tijdens
de ingave.

3. Onder het tabblad Info hebben de volgende instellingen een invioed op de
ingave van de prestatie:

e Kopiéren van omschr.: Als dit vak aangevinkt is, zal de informatie uit de
zone Omschr. overgenomen worden bij de ingave van deze prestatie. Voor
meer informatie over de manier waarop dit gebeurt is er het punt Talen.

e De duur afronden op: In deze zone kan aangegeven worden tot op hoeveel
minuten de duur van een prestatie afgerond zal worden.

e De duur afronden na: Via deze zone wordt bepaald wanneer afgerond zal
worden. Wanneer het laatste cijfer van de effectieve duur van de prestatie
uitgedrukt in minuten, kleiner is dan de hier opgegeven waarde, zal naar
beneden afgerond worden. In het andere geval wordt naar boven afgerond.

e Altijd eerste gedeelte factureren: Wanneer dit vak aangevinkt is, zal de
duur van de prestatie naar boven afgerond worden wanneer de volledige
effectieve duur van de prestatie minder minuten bedraagt dan opgegeven bij
De duur afronden na. Als dit vak afgevinkt is zal de afgeronde duur in
hetzelfde geval effectief 0 minuten bedragen.

e Enkel voor dit dossier: Wanneer dit vak aangevinkt is kan deze prestatie
enkel gekozen worden bij een ingave van deze prestatie voor het huidige
dossier.
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Referente  AESEARCH @ Slazpstand

Omschr. ‘ Research

\
\
Casgore [ Defat

‘E| Analytisch

Kopiéren van omschr. [ Enkel voor dit dossier
[”] Factureerbare werken [ Bxtem werk
[ Forfaitair tarief

Miveau facturatietarief 1 %

De duur afronden op minuten
De duur afronden na geprest. minuten

Altijd eerste gedeelte factureren

[ ]
@S

Prestaties | Prestatietypes | G Niew |

4. Wanneer de optie Analytische ingaven voor prestaties geactiveerd werd
(zie ook Algemene opties), kan het tabblad Analytisch eventueel aangevuld
worden.

B prestaterypes = o =s
AR BE e

Referertie | RESEARCH € Slzapstand

Omschr.  Research |

- o

Infos |Ana\yt|sch ‘

AFDELING 001 =
e
[Mmlmsﬂaﬂe ]

alallGle
Prestaties | Prestatietypes | .. G.New |
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Tip De analytische waarde die standaard voorgesteld zal worden
tijdens de ingave van een prestatie, dient in de betreffende zones
ingegeven te worden. Deze kan natuurlijk steeds aangepast
worden tijdens de ingave. De analytische plannen en secties
worden in dit document niet verder behandeld.

5. Ten slotte kan de prestatiefiche bewaard worden via de knop B

Tip Het is ook steeds mogelijk om het aanmaken van een prestatie te
annuleren via de knop Q.

Na het uitvoeren van de bovenstaande stappen, kan de aangemaakte prestatie
gebruikt worden bij de ingaven binnen BOB-presta.

me:ta‘lieiyps EI' = ‘@I
& Zocken (] QG G Nieww
Referentie | RESEARCH @ Slazpstand

Omschr. Research

Categorie ] [ Defaut
Infos | Analytisch
Kopigéren van omschr. || Erkeel voor dit dossier

[ Factureerbare weden [ Extern werk
[ Forfaitair tarief

. . )
Niveau facturstietarief =
De duur afronden op 15 g minuten
De duur afronden na 10 g geprest. minuten

Altiid eerste gedeslte factureren

Ingaven E]

mEREE

Prestaties | Prestatietypes
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L Igllﬂlﬂl
E & Zosken I(a a-ﬁ af Nieww 7

Referertie | PRESTATIET 4 ESECET
Omachr. |Prestat|e1 | I &F Zoeken I@ a-ﬁ @I @Nlem’ I
| | Referentie @ Sizapstand
| | Omschr.  Prestatie 2 |
Ctegore Dot | |
‘E‘ Analytisch ‘ |
Categorie [ Default
Kopigren van omschr [] Enkel voor dit dossier E—
Factureerbare werken [] Bxtemn werk | Infos | Analytisch
] Forfaitair tarief Kopigren van omschr. Enkel voor dit dossier
Forfaitaire prijs l:l Factureerbare werken [7] Extem wek
Niveau factL 1 % [ Forfaitair tarief
De duur afronden op minuten Forfaitaire prijs l:l
De duur afronden na E geprest. minuten Miveau facturatietariel 1 %
[7] Atiid eerste gedeelte factureren De duur afronden op minuten
Ingaven De duur afronden na geprest. minuten
Altijd eerste gedeelte factureren
[ -
1315]/6/e [
S ENIENC]

Prestaties | Prestatietypes

Samenvatting

Beide prestaties die hierboven afgebeeld zijn, zullen afgerond worden op 10
minuten. Ook werd aangegeven dat het kantelpunt voor de afronding op 6
minuten ligt. Dit wil zeggen dat een prestatie van 16 minuten afgerond zal
worden naar 20 minuten (het dichtsbijgelegen veelvoud van 10), hetzelfde
geldt ook voor een prestatie van 17, 18 of 19 minuten. Een prestatie van 15
minuten zal echter afgerond worden naar 10 minuten, net zoals een
prestatie van 14, 13, 12 of 11 minuten.

Het verschil tussen Prestatie 1 en Prestatie 2 is de activering van de
instelling Altijd eerste gedeelte factureren. Dit geeft het volgende
resultaat:

Bij Prestatie 1 zal een prestatie van 5 minuten of minder afgerond worden
tot O minuten.

Bij prestatie 2 zal een prestatie van 5 minuten of minder afgerond worden tot
10 minuten. Het afronden naar O minuten wordt vermeden via de eerder
vernoemde instelling.

Een bijkomen verschil is dat Prestatie 1 in elk dossier gebruikt kan worden,
terwijl Prestatie 2 enkel gebruikt kan worden in het dossier waarin de
prestatiefiche aangemaakt werd. Dit wordt bepaald door de optie Enkel
voor dit dossier.
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Een prestatietype verwijderen

Wanneer een prestatietype ten onrechte of foutief aangemaakt werd, kan de
betreffende fiche verwijderd worden.

Tip

Wanneer het niet langer gewenst is dat een bepaald prestatietype
ingegeven kan worden, maar het toch noodzakelijk is om de fiche
te behouden, kan deze in slaapstand geplaatst worden. Hierrond
is meer informatie beschikbaar bij Een prestatietype aanmaken.

Opgelet Bij het verwijderen van een prestatie dient rekening gehouden te

worden met het feit dat deze ook uit de andere dossiers kan
verdwijnen.

Een prestatietype wordt als volgt verwijderd:

1.

2.

Het scherm Prestatietypes wordt geopend.

Via de knop @2 | of de knoppen @, Q| @ en @ wordt de
gewenste prestatiefiche geselecteerd.

m Prestatietypes EI’E‘@
& Zoeken o O Q@ & Nieww
Referertie  RESEARCH € Slazpstand

Omschr. Research

Categorie E [ Default
Infos | Analytisch
Kopiéren van omschr [ Enkel voor dit dossier

|| Factureerbare werken [ Extemn werk
[ Forfaitair taref

Niveau facturatietarief =

De duur afronden op 15 % minuten

De duur afronden na 10 % geprest. minuten

Altijd eerste gedeste factursren

Ingaven E]
Bie/lale

Prestaties | Prestatietypes
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3. De geselecteerde fiche wordt verwijderd via de knop Cl

4. De fiche zal pas effectief verwijderd worden na het bevestigen van de
waarschuwing.

Waarschuwing @

@ Wenst u deze fiche te verwijderen ?

Ja MNes

Na het uitvoeren van deze stappen zal de prestatiefiche niet langer aanwezig
zZijn.
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Optionele instellingen

Deze instellingen zijn niet strikt noodzakelijk maar kunnen het ingave-, facturatie-
of raadplegingsproces van prestaties vergemakkelijken of personaliseren.

Projecten

Een prestatie kan aan een project verbonden worden. Deze projectinformatie is
vooral nuttig bij raadplegen of factureren van prestaties, omdat door deze
projecten een extra selectiemogelijkheid geboden wordt.

Een project wordt als volgt aangemaakt:

1. Hetvenster Projectenbeheer wordt geopend.

2. De knop Q opent een nieuwe blanco projectfiche.

B Projectenbeheer E=5 o=
Ref.
Omschriv

Mgemeen

Nota's

[] Project afgesloten

B3 @|s|o|u])|G]S)
Bestand | Tabellen | Projecten

3. In het veld Ref. dient een unieke referentie voor het project opgegeven te
worden.

4. En beknopte omschrijving van het project wordt opgegeven bij Omschrijv.

5. Eventueel kan een gedetailleerde beschrijving ingegeven worden in de zone
Nota's.

6. Via het vak Project afgesloten kan de toestand van het project aangeduid
worden.
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7. Ten slotte zal de knop B de projectfiche bewaren.

Eens deze stappen uitgevoerd zijn, is de projectfiche beschikbaar bij het ingeven
van prestaties.

Tip Het openen van een bestaande projectfiche kan gebeuren via de

Talen

Bij de Prestatietypes werd al eerder aangegeven dat er meerdere
omschrijvingsliinen opgegeven kunnen worden in een fiche van een
prestatietype. Via de tabel Talen kan aangegeven worden welke van deze lijnen
zal voorkomen als omschrijving van de prestatie in de factuur. De keuze voor een
bepaalde lijn zal afhankelijk zijn van de Taal uit de fiche voor de derde in de
factuur.

Deze instelling gebeurt als volgt:
In de Tabel talen derden wordt de gewenste taalfiche gekozen.
1. Hettabblad Facturatie dient geopend te worden.

2. Bij Facturatie omschrijving wordt aangegeven welke omschrijvingslijn van
het prestatietype gebruikt dient te worden voor de gekozen taal.

mTaheItalen derden EI (=] @
BEr B weevos

Code N Defaultwaarde
Omschr. Nederlands

Kalender Aantal Aanspreking | Facturatie | Tekstverzending Tekstverzending 2 @ | &

Facturatie omschrijving [=]

.
Hemoeperingstekst  Ty:2de omachriving

Derde omschriving @

4

Bestand | Tabellen | Talen
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Prestatiecategorieén

Het is mogelijk om een categorie toe te kennen aan een prestatietype, om
zodoende de selectie bij afdrukken en raadplegingen te vereenvoudigen.

B prestatietypes e =
I FET=0 [ Q-@ Dl G Niew l
Referertie | RESEARCH € Slsspstand |
Omschr. Research
B Tabel prestatiecategorie E@

Categoie | BOEKH  [5]

B e Opzoeken

Infos | Analytisch
Default Beschr. Def. =

Kopiéren van omschr
[7] Factureerbare werken
[7] Forfaitair tarif

Miveau facturstistarief

De duur afronden op Be) ala

De duur afronden na TU 7| Qeprest, minaen

Altiid eerste gedeelte factureren

Ingaven E]
G Q19

Prestaties |Prestatietypes
Prestaties | Tabellen | Prestatiecategorieén

Een prestatiecategorie wordt als volgt aangemaaki:

1. Het scherm Tabel prestatiecategorie dient geopend te worden.

2. De knop 9 zal een nieuwe blanco categoriefiche openen.

3. Een unieke referentie voor de categorie dient ingegeven te worden in de
zone Ref.

4. Een gedetailleerdere omschrijving van de categorie in zowel de hoofdtaal als
de alternatieve taal van het dossier kan opgegeven worden bij Omschr.

5. Ten slotte wordt de categorie bewaard via de knop b

Tip Een categorie kan steeds verwijderd worden via de knop Q.
Hiervoor dient eerst de juiste fiche gekozen te worden via de
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Deel 4 - Ingave van prestaties

In dit deel wordt de werkwijze voor het ingeven van
de prestaties besproken.
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Inleiding

Zoals eerder al aangehaald zijn er twee manieren voor het ingeven van
prestaties, namelijk:

o De gewone manier: Hier zal de gebruiker zelf alle belangrijke informatie
ingeven voor het bepalen van de duur van de prestatie.

e De gechronometreerde manier: BOB-presta zal zelf de tijd meten die een
prestatie geduurd heeft.

Beide werkwijzen worden in dit gedeelte besproken.

B Toevoegen van een prestatie E = @
Prestatie | Waardering
Dossier
IN E] Eurofiduciaire NV
Derde Diversen
AGFA = Cortact = Medewerker | JAN =
AGFAGEVAERT NV BTW BE-0404021727 Project =) 13
BE2640 MORTSEL 8 034442111
Prestatie Al 5
= Gechi etreerde prestatie t =
Prestatie  |RESEARCH [ 15/04/2011 7] AH BP Gechronometcerde presatc toevocgen b= ==
Begin 1413 rH Prestatie | Waardering
Factuatie |Perdefaut  [z] Ende 1510 w| Do
= nee AT (] | Euro-fiducisirs NV
[ Ingeven van vemplaatsing Duur 00:47 Derde Diversen
7] Ingeven van kosten Onderbr. | 0010 ARBO (] Contact = Medewerker | JAN - EJ
Ondenwerp |Research ARBO BIW LU-12121212 Project =%
Factiekst |Research L 4444 Lixembourg 3 00352/959786
Prestatie Analytisch
Commentaar — = —
Prestatie RESEARCH u 15/04/2011 - AFDELING 001 u
Reasearch voor Agfa —
Begin 1421 PERSOMEEL o=
Facluratie  Perdefaut  [] Duur 00:15:48 WINKEL 2=
Onderwerp | Research
AT = Factiekst | Research
BlallellsEsse @
Commentaar
Research woor Arbo|
Bla e B |Sse D
Prestaties | Ingaven | Gewone prestaties
Prestaties | Ingaven | Gechronometreerde prestaties
Tip Enkel de gegevens die van belang zijn voor de ingave van de

prestaties worden besproken. De overige informatie bevindt zich
in de Praktische gids Waardering en facturatie van prestaties.
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Gewone prestaties ingeven

Het ingeven van een gewone prestatie gebeurt via het scherm Toevoegen van
een prestatie.

B Toevoegen van een prestatie || = | =]

Prestatie | Waardering

Dossier
IN E] Eurofiduciaire NV
Derde Diversen
[+] Contact [=] Medewerker  |[JAN [=] EJ
BTW Project =%
=]
Prestatie Anatytisch
Prestatie 2= 15/04/2011 AFDELING =]
Begin 14:43 PERSOMEEL [
Facturatie | Per default E] Einde 14:43 WINKEL E]
[ Ingeven van vemplaatsing Duur
|| Ingeven van kosten Onderbr
Onderwep
Fact tekst
Commentaar

Blallalls/| S5l E

Prestaties | Ingaven | Gewone prestaties
De volgende stappen dienen uitgevoerd te worden:

1. In het scherm Toevoegen van een prestatie dienen/kunnen de volgende
gegevens onder het tabblad Prestatie aangevuld te worden:

e Dossier: Het dossier waarin de prestatie opgeslagen zal worden. Deze lijst
bevat alle Activiteiten in het geval van een fiduciaire gebruikerslicentie. In
het andere geval worden alle dossiers weergegeven in de lijst.

Tip Het dossier dat uit de lijst gekozen wordt, zal ook het dossier zijn
waarin de prestatie gefactureerd wordt. Voor meer informatie
hierrond is er de Praktische gids Waardering en facturatie van
prestaties.
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e Derde: De derde waarvoor de prestatie uitgevoerd wordt. De knop [ opent
een zoekscherm voor alle klanten en/of prospecten die voorkomen in het
eerder vernoemde Dossier.

Tip De optie Ingaven prestaties enkel klanten zal bepalen of
prospecten al dan niet voorkomen in de lijst Derde. Voor meer
informatie is er het punt Algemene Opties.

e Contact: De contactpersoon voor de gekozen Derde kan in deze zone
ingegeven worden, of opgezocht worden via de knop .

o Medewerker: De medewerker waarvoor de prestatie ingegeven wordt, dient
gekozen te worden uit de lijst.

Tip Dit moet niet noodzakelijk de gebruiker zijn die gebruikt werd voor
het aanmelden in BOB-presta.

e Project: Het project waarvan de prestatie deel uit maakt wordt uit de lijst
gekozen. Voor meer informatie rond projecten is er het punt Projecten.

Tip De optie Projectenbeheer zal bepalen of de zone Project
zichtbaar is tijdens de ingave van een prestatie. Voor meer
informatie is er het punt Algemene Opties.

2. De eigenlijke prestatiegegevens worden vervolgens aangevuld in het
gedeelte Prestatie van ditzelfde tabblad. Dit gebeurt als volgt:

e Prestatie: Via de knop [ in deze zone kan het prestatietype dat de prestatie
beschrijft, gekozen worden door middel van een opzoekscherm. In de zone
rechts hiervan wordt ook de datum voor de prestatie gekozen.

Tip De datum kan manueel ingegeven worden of via de
kalenderinterface die geopend wordt via de knop (=] in de zone.

Frestatie
Prestatie [+-] 15/04/2011 [=]

Al avril 2011 L4

Facturatie |Perdefd |0, mar, mer. jeu. ven. sam. dim.
28 29 30 A 1 2 3
4 5 [ 7 g 9 10
Ingevenvankes 11 13 13 14 BT 16 17
Onderwer 18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 1
Fact tekst 2 3 4 5 6 T B
[ Today: 6/01/2015

Ingeven van ven
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e Facturatie: Deze informatie heeft uitsluitend betrekking tot het factureren
van de prestatie en wordt enkel besproken in de Praktische gids
Waardering en facturatie van prestaties.

e Ingeven van verplaatsing: Het aanvinken van dit vak laat het tabblad
Verplaatsing verschijnen. Dit tabblad wordt gebruikt bij het waarderen van
de prestatie en wordt enkel besproken in de Praktische gids Waardering
en facturatie van prestaties.

e Ingeven van kosten: Het aanvinken van dit vak laat het tabblad Extra
kosten verschijnen. Dit tabblad wordt gebruikt bij het waarderen van de
prestatie en wordt enkel besproken in de Praktische gids Waardering en
facturatie van prestaties.

3. De prestatieduur (uitgedrukt in uren en minuten) kan bepaald worden aan de
hand van de volgende gegevens:

e Begin: Het tijdstip waarop de prestatie aangevangen werd. Hier wordt
automatisch het tijdstip voorgesteld waarop het ingavescherm geopend
werd, maar dit tijdstip kan manueel aangepast worden.

o Einde: Het tijdstip waarop de prestatie voltooid werd.

e Duur: De tijd die verstreken is tussen het Begin en Einde van de prestatie.
Deze waarde wordt in principe berekend, maar kan ook manueel aangepast
worden.

Tip De invloed die het manueel aanpassen van de Duur van een
prestatie heeft op de waardes in de zone Einde en Onderbr.
wordt uiteengezet in het punt Duur van een prestatie.

e Onderbr.: Wanneer een onderbreking plaatsvond tijdens het uitvoeren van
de prestatie kan de duur hiervan in deze zone ingegeven worden.

Tip De invloed die het aanpassen van de Onderbreking van een
prestatie heeft op de waardes in de zone Einde en Duur. wordt
uiteengezet in het punt Duur van een prestatie.
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4. Indien de optie Analytische ingaven voor prestaties actief is, en het
gekozen Dossier analytische plannen bevat, kunnen de gewenste
analytische waardes voor het boeken van de factuur voor deze prestatie,
gekozen worden in het gedeelte Analytisch. Dit gebeurt via de knop [ die
beschikbaar is voor elk weergegeven analytisch plan.

Tip Voor meer informatie rond de optie Analytische ingaven voor
prestaties, is er het punt Algemene Opties.
Voor meer informatie rond de analytische boekhouding, is er de
Praktische handleiding Analytische boekhouding.

5. Voor een meer gedetailleerde beschrijving van de prestatie worden de
volgende velden gebruikt:

e Onderwerp: Hier kan een beknopte omschrijving van de prestatie ingegeven
worden.

Tip Wanneer voor het gebruikte prestatietype de optie Kopiéren van
omschr. geactiveerd werd, zal de eerste lijn van de omschrijving
voor het prestatietype hier overgenomen worden.

e Fact. tekst: Hier kan een tekst opgegeven worden die in de factuur als
omschrijving voor de prestatie zal dienen.

Tip Wanneer voor het gebruikte prestatietype de optie Kopiéren van
omschr. geactiveerd werd, zal een van de lijnen van de
omschrijving voor het prestatietype hier overgenomen worden. De
keuze van de overgenomen lijn gebeurt op basis van de Taal van
de gekozen Derde. Meer informatie hierrond is beschikbaar in het
gedeelte Talen.

e Commentaar: In deze zone kan een gedetailleerde omschrijving van de
prestatie opgegeven worden.

6. Ten slotte kan de prestatie opgeslagen worden via de knop =t

Tip Een prestatie kan steeds geannuleerd worden via de knop ™.
BOB-presta zal hierbij steeds om bevestiging vragen.
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Gechronometreerde prestaties ingeven

Het ingeven van een gechronometreerd prestatie gebeurt via het scherm
Gechronometreerde prestatie toevoegen.

¥ Gechronometreerde prestatie toevoegen EI = @

Prestatie | Waardering

Dossier

IN [=]| | Eurofiduciaire NV
Derde Diversen
[+ Cortact [ Medewerker | JAN - EJ
BTW Project =%
Prestatie Analytisch
Prestatie 2= 15/04/2011 - AFDELING [=]
Begin 09:32 PERSOMEEL 2=
Facturatie | Per default [ZJ Duur 00:07:28 WINKEL [:J
Onderwerp
Fact tekst

Commentaar

Prestaties | Ingaven | Gechronometreerde prestaties

De volgende stappen dienen uitgevoerd te worden:

1. In het scherm Gechronometreerde prestatie toevoegen dienen/kunnen de
volgende gegevens onder het tabblad Prestatie aangevuld te worden:

e Dossier: Het dossier waarin de prestatie opgeslagen zal worden. Deze lijst
bevat alle Activiteiten in het geval van een fiduciaire gebruikerslicentie. In
het andere geval worden alle dossiers weergegeven in de lijst.

Tip Het dossier dat uit de lijst gekozen wordt, zal ook het dossier zijn
waarin de prestatie gefactureerd wordt. Voor meer informatie
hierrond is er de Praktische gids Waardering en facturatie van
prestaties.
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Tip

Tip

Derde: De derde waarvoor de prestatie uitgevoerd wordt. De knop [ opent
een zoekscherm voor alle klanten en/of prospecten die voorkomen in het
eerder vernoemde Dossier.

De optie Ingaven prestaties enkel klanten zal bepalen of
prospecten al dan niet voorkomen in de lijst Derde. Voor meer
informatie is er het punt Algemene Opties.

Contact: De contactpersoon voor de gekozen Derde kan in deze zone
ingegeven worden, of opgezocht worden via de knop .

Medewerker: De medewerker waarvoor de prestatie ingegeven wordt, komt
overeen met de gebruiker waarmee aangemeld werd in BOB-presta.

Project: Het project waarvan de prestatie deel uit maakt wordt uit de lijst
gekozen. Voor meer informatie rond projecten is er het punt Projecten.

De optie Projectenbeheer zal bepalen of de zone Project
zichtbaar is tijdens de ingave van een prestatie. Voor meer
informatie is er het punt Algemene Opties.

De eigenlijke prestatiegegevens worden vervolgens aangevuld in het
gedeelte Prestatie van ditzelfde tabblad. Dit gebeurt als volgt:

Prestatie: Via de knop [ in deze zone kan het prestatietype dat de prestatie
beschrijft, gekozen worden door middel van een opzoekscherm. De datum
voor de prestatie wordt automatisch aangevuld.

Facturatie: Deze informatie heeft uitsluitend betrekking tot het factureren
van de prestatie en wordt enkel besproken in de Praktische gids
Waardering en facturatie van prestaties.

Ingeven van verplaatsing: Het aanvinken van dit vak laat het tabblad
Verplaatsing verschijnen. Dit tabblad wordt gebruikt bij het waarderen van
de prestatie en wordt enkel besproken in de Praktische gids Waardering
en facturatie van prestaties.

Ingeven van kosten: Het aanvinken van dit vak laat het tabblad Extra
kosten verschijnen. Dit tabblad wordt gebruikt bij het waarderen van de
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prestatie en wordt enkel besproken in de Praktische gids Waardering en
facturatie van prestaties.

3. De prestatieduur (uitgedrukt in uren, minuten en seconden) kan bepaald
worden aan de hand van de volgende gegevens:

e Begin: Het tijdstip waarop de prestatie aangevangen werd. Hier wordt
automatisch het tijdstip voorgesteld waarop het ingavescherm geopend
werd, maar dit tijdstip kan manueel aangepast worden.

e Duur: In dit veld wordt automatisch de duur van de prestatie
gechronometreerd. Deze chronometer kan gepauzeerd worden door een

<klik> op de knop , waardoor de knop weergegeven wordt. Een
<klik> op deze knop zal de chronometrering weer verderzetten.

Tip Na het bewaren van de prestatie worden de gegevens van de
chronometrering automatisch omgezet naar waardes voor het
Einde, de Duur en de Onderbreking van de prestatie, zoals
beschreven bij Gewone prestaties ingeven.

4. Indien de optie Analytische ingaven voor prestaties actief is, en het
gekozen Dossier analytische plannen bevat, kunnen de gewenste
analytische waardes voor het boeken van de factuur voor deze prestatie,
gekozen worden in het gedeelte Analytisch. Dit gebeurt via de knop [ die
beschikbaar is voor elk weergegeven analytisch plan.

Tip Voor meer informatie rond de optie Analytische ingaven voor
prestaties, is er het punt Algemene Opties.
Voor meer informatie rond de analytische boekhouding, is er de
Praktische handleiding Analytische boekhouding.

5. Voor een meer gedetailleerde beschrijving van de prestatie worden de
volgende velden gebruikt:

e Onderwerp: Hier kan een beknopte omschrijving van de prestatie ingegeven
worden.

Tip Wanneer voor het gebruikte prestatietype de optie Kopiéren van
omschr. geactiveerd werd, zal de eerste lijn van de omschrijving
voor het prestatietype hier overgenomen worden.
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e Fact. tekst: Hier kan een tekst opgegeven worden die in de factuur als
omschrijving voor de prestatie zal dienen.

Tip Wanneer voor het gebruikte prestatietype de optie Kopiéren van
omschr. geactiveerd werd, zal een van de lijnen van de
omschrijving voor het prestatietype hier overgenomen worden. De
keuze van de overgenomen lijn gebeurt op basis van de Taal van
de gekozen Derde. Meer informatie hierrond is beschikbaar in het
gedeelte Talen.

e Commentaar: In deze zone kan een gedetailleerde omschrijving van de
prestatie opgegeven worden.

6. Ten slotte kan de prestatie opgeslagen worden via de knop =,

Tip Een prestatie kan steeds geannuleerd worden via de knop ™.
BOB-presta zal hierbij steeds om bevestiging vragen.
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Duur van een prestatie

Het bepalen van de duur van een prestatie verschilt naargelang gebruik gemaakt
werd van een Gewone prestatie of een Gechronometreerde prestatie.

Bij een Gechronometreerde prestatie zijn het begin- en eindtijdstip duidelijk,
evenals de duur en de onderbreking van de prestatie, aangezien deze
gechronometreerd werden.

Bij een Gewone prestatie dienen al deze variabelen manueel ingegeven te
worden. Logischerwijze geldt natuurlijk dat het eindtijdstip van de prestatie
beinvioedt wordt door het begintijdstip, de effectieve duur van de prestatie en de
onderbreking van de prestatie, volgens de formule:

A

|
Beqgintijdstip + effectieve duur + onderbreking = eindtijdstip

T
B

Voor het ingeven van de Duur van een prestatie zijn twee werkwijzen mogelijk:

e Methode 1: de waarde die ingegeven wordt in de zone Duur is enkel de
effectief gepresteerde tijd, dit wil zeggen, zonder rekening te houden met de
onderbreking, zoals wordt voorgesteld door de letter A in bovenstaand
schema.

e Methode 2: de waarde die ingegeven wordt in de zone Duur is het totaal van
de effectief gepresteerde tijd en de onderbreking, zoals wordt voorgesteld
door de letter B in bovenstaand schema. Dit wil zeggen dat na het
ingeven/aanpassen van de waarde voor de zone Onderbr., de waarde in de
zone Duur automatisch zal aangepast worden, om overeen te stemmen met
de effectief gepresteerde duur (letter A in het bovenstaande schema).

BOB-presta laat toe om de gewenste werkwijze (methode 1 of methode 2) per
medewerker in te stellen.
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Dit gebeurt als volgt:

1. Het scherm Beheer medewerkers wordt geopend.

2. Via de knop

@ Zosken |

gewenste medewerkersfiche geselecteerd.

3. Onder het tabblad Prof. tarief zal de optie Enkel duur van prestaties
ingeven de gebruikte methode bepalen:

- Enkel duur van de prestaties ingeven is geactiveerd: methode 1 wordt
gebruikt. In de zone Duur wordt enkel de duur van de effectieve
prestatie ingegeven.

- Enkel duur van de prestaties ingeven is niet geactiveerd: methode 2
wordt gebruikt. In de zone Duur wordt de som van de effectieve
prestatie en de onderbreking(en) hiervan ingegeven, na het aanvullen
van de zone Onderbr. wordt deze Duur automatisch gecorrigeerd naar
de effectieve duur van de prestatie.

m Beheer medewerkers

anw
Omschr.  Memo | Prof.tarief | Vaste prijs
Facturstistarief (£ ./ Uur)
Niveau 1 Niveau 6
Niveau 2 Niveau 7
Niveau 3 Niveau 8
Niveau 4 Niveau 9
Niveau 5 Niveau 10
Diversen
Kostpris €/ Uur
Wergoeding van km €/ Km
Rendemert 100 % %
T ot =t b .,rq‘ngE]

Enkel duur van prestaties ingeven

Model

3 |1~

ARG

(=]

Prestaties | Medewerkers

4. De aanpassingen worden ten slotte bewaard via de knop 8
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Overlapping van prestaties

Het mogelijk dat bepaalde prestaties elkaar volledig of gedeeltelijk overlappen.
BOB-presta laat toe om per gebruiker in te stellen welke actie in dit geval
ondernomen zal worden.

Deze instelling gebeurt als volgt:
1. Het scherm Beheer medewerkers wordt geopend.

2. Via de knop .. @ Zsken |

gewenste medewerkersfiche geselecteerd.

n Beheer medewerkers @
aE

Omschr. Memo | Prof.tarief | Vaste prijs

Facturatistarief (€ / Uur)

Miveau 1 Miveau 6
Miveau 2 Miveau 7
Miveau 3 Miveau 8
Miveau 4 Miveau §
Miveau 5 Niveau 10
Diversen

Kostpris £/ Uur
Wergoeding van km £/ Km

| ey
0.2
Overlapping pegestaan met beven‘.iin

Geen overapping
Enkl dur var S e e

Toegestaan zonder bevestiging

I
RG]

Prestaties | Medewerkers

3. Onder het tabblad Prof. tarief zal de gewenste gedraging bij een
overlapping gekozen worden uit de lijst bij Overlapping:

- Geen overlapping: Overlapping van prestaties is niet toegestaan. Bij
het bewaren van een prestatie die een andere prestatie overlapt, wordt
een waarschuwing weergegeven. Om de prestatie toch te kunnen
opslaan, moet het begin- en eindtijdstip opgeslagen worden.
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@ Overlapping prestaties!
De prestatie die u heeft ingegeven overlapt de volgende prestatie:
Derden: ABCONSLLT

Prestatietype: PRESTATIE1
Datum: 15/04/2011 de 11:44 3 11:50

- Toegestaan met bevestiging: Bij het bewaren van een prestatie die
een andere prestatie overlapt, wordt gevraagd om bevestiging. In functie
van de gemaakte keuze wordt de overlappende prestatie opgeslagen of
wordt teruggekeerd naar het ingavescherm van de prestatie.

[EX3)

@ Overdapping van prestaties!
De prestatie die u zojuist heeft ingegeven overapt de volgende prestatie:
Derde: ABCOMNSULT

Prestatietype: PRESTATIET
Datum: 15/04/2011 van 11:44 tat 11:50

Wilt u verdergaan?

i S

- Toegestaan zonder bevestiging: De overlappende prestaties worden
opgeslagen, BOB-presta geeft geen specifieke melding.

4. De aanpassingen worden ten slotte bewaard via de knop =1
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Bijkomende functionaliteiten

Het ingavescherm biedt naast de al eerdere beschreven mogelijkheden nog een
aantal bijkomende functionaliteiten. Degene hiervan die nuttig zijn bij het
ingeven, worden hier verder besproken.

Openen van de Relaties Ondernemingen

Tijdens het ingeven van een prestatie (gewoon of gechronometreerd) kan het
gewenst zijn om de signaletiekfiche van een derde te bekijken. Dit kan snel en

eenvoudig gebeuren via de knop ® (onderaan het ingavescherm), die de
Relaties Ondernemingen-fiches opent.

- Toevoegen van een prestatie EI = @
Prestatie | Waardering
Dossier
IN E] Eurofiduciaire: NV
Derde Diversen ——
BASF [+ Contact [d]  Medewerker |JAN ]|
B ASFANTWERPEN B| B Relaties Ondememingen == =
BE2040 ANTWERPEN 4
e

Prestatie
Prestatie =2l &) Naam B ASFANTWERPEN

Beschr. | D/C Kla. Persoon Fact Diversen Info  Suivi |§|
Facturatie | Per defautt B

Naam 2 ‘ Slaapstand
[ Ingeven van vemplaatsing
|] Ingeven van kosten Adres  |HAV 7255CHELDELAAN & Si-Gefiliesd

Q-

Onderwemp a Persoon
Fact tekst BC BE2040 ] | ANTWERPEN 4 =

& Geblokkeerd
land |BE [+]| | Belgi

Commentaar A Opgelet

Tel 035612111 Fax |035612993 v i
Jj= Wertrouweli]

Taal N
= & £ Niet inboskb.
BTW [=)| |BE [=]| BTW-r |0404.754.472 D
Bank - - IBAN )

[ Cat = Verantw. CINDY [=]

; | \>|0) o | ] [¥] Klant o (=] | Leverancier -

Gewiz. op 104112011 door |BOB

[
Bl alell¢ ole®o-8-

Prestaties | Ingaven | Gewone prestaties
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Bijlagen aan een prestatie beheren

Het is mogelijk om een gewenst bestand als bijlage aan een prestatie (gewoon of
gechronometreerd) te verbinden. Deze bijdrage kan steeds geraadpleegd
worden en desgewenst achteraf weer verwijderd worden.

Het beheren van de bijlagen gebeurt via de knop I onderaan het ingavescherm,
die het scherm Bijlagen opent.

mTDevoegen van een prestatie [=]=]=]
Prestatie | Waardering
Dossier
IN E] Eurofiduciaire NV
Derde Diversen
Bijlagen @ lL]
ey [engaen. ) [_opmn ] i

Bestandsnaam Plaats

E|Verwijderng ongebruikte rekeningen.pdf |c:u;5oadsdemobowuu\

=)=

4 3

FIEIENE =

Prestaties | Ingaven | Gewone prestaties

De volgende knoppen zijn beschikbaar in dit scherm:

o [Tomvoesen . Deze knop zal een standaard Windows-opzoekscherm tonen dat
toelaat om een bestand te kiezen. Dit bestand zal in het raster onderaan het
scherm verschijnen en beschouwd worden als bijlage aan de prestatie.

o [emiceren ], Verwijdert de in het raster geselecteerde bijlage. Het bestand wordt
niet fysiek gewist, enkel losgekoppeld van de prestatie.
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o : De in het raster geselecteerde bijlage wordt geopend met de
standaardsoftware die voor dit bestandstype op de pc geinstalleerd is.

o : Het venster Bijlagen wordt afgesloten.
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Deel 5 - Raadplegen van prestaties

In dit deel worden de verschillende mogelijkheden
voor het raadplegen van prestaties uiteengezet.
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Inleiding

Inleiding

Het is natuurlijk uiterst belangrijk om de ingegeven prestaties achteraf te kunnen
raadplegen.

BOB-presta biedt een aantal overzichten van de historiek van de prestaties, zoals
een historiek per derde, per medewerker, etc.

Binnen deze historieken zorgen tal van selectiehulpmiddelen en filters er ook nog
eens voor dat de gewenste prestatie snel en eenvoudig teruggevonden kan
worden, om er het detail van te bekijken of om een eventuele aanpassing uit te
voeren.

De verschillende mogelijkheden worden in dit deel verder verklaard.

B Historiek prestaties per derde o)==
pr— raconsur
Selectie [ Historick prestaties per medewerker =nE=n
Datumvan  ven EHEENE  [z] 1ot 15042011 [ e
Projecten van (=] ot (=]
Selectie
Medewerkers  van tot
& &l Datum van van 14/02/2011 [=) tot |15/04/2011 = 683-
Prestaties van tot (=]
Derden van [ 1ot =] €3 Wissen
Categorie van (=] ot (=]
Prestaties van = tot (=] (b Bijwerken
Status .nn [i7] Met de gratis prestaties Categorie van ot
Stat 2|3 [
B3 Fact SERV\CESJNPLITCHARGE|Medawerkar = dzre“a"nga‘ vo [ZIEIA I8 o presates rbegrapen ez
CENE ] JAN RESEARC BOEKH ] Dorde T 7
HENE B JAN RESEARCBOEKH| ®{ St Fact) g Naam | Contact | Code | Cat | Datum |Begin|Ende| Ges
B B JAN ACCOUNT ® [ [ ] ABCONSUL1ABCONSULT RESEARCBOEKH  15/D4/2011 1546 1601 00:00
/0472011 1547 16:15 00,00
B Historiek prestaties e ]S ez 1547 1611 o000
e /0472011 1549 1709 0000
Datumvan  van [14/022011 (o) tot [1/042011 (o)) (6B - VI4/201T 16:15 [16:41 0000 |5
| Medewerkers  van ot =) @) Vissen
Derden van [+ tot 2] @ Bijwerken
:ﬂeseam Prestaties van tot [E3] [oo0 ~
FIEIAC e Categorie  van = ot = 2
staue (2] 3] 2| 7 met de grats prestates [ Alle dossiers
| Derds | =
) 5t |Fact |P"eSt T Re Naam T Cortact | Code | Cat | Daum
¥ [ []JAN  ABCONSULABCONSULT RESEARCBOEKH  15/04/201
|1 ) DA AGFA AGFAGEVAERT NV RESEARCBOEKH  15/04/201
|1 [ [JJAN  ABCONSUL1ABCONSULT RESEARCBOEKH 150201
B [C] JAN  ABCONSULTABCONSULT ACCOUNT 15/04/201—
|1 E] AN ASMA  ASMABORGERSCV RESEARCBOEKH  15/04/201
A |:\ 3
[ Aartai: 5 || Researcn | [Beng
@- G/ bS] 4w

Prestaties | Raadplegen | Historiek derden
Prestaties | Raadplegen | Historiek medewerkers
Prestaties | Raadplegen | Algemene historiek
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Historieken van prestaties raadplegen

Zoals eerder al vermeld, kunnen de historieken op een aantal manieren
weergegeven worden, hamelijk:

e Perderde;
e Per medewerker;
¢ Een algemene historiek.

Hoewel deze historieken via verschillende schermen weergegeven worden,
bevatten deze schermen een gemeenschappelijk gedeelte, namelijk de Selectie.

Deze Selectie laat toe om de keuze van de weer te geven prestaties te verfijnen
en aan te passen aan de wensten van de gebruiker.

De keuzes die gemaakt kunnen worden in deze Selectie verschillen licht in
functie van het gekozen scherm. De mogelijke keuzes en de manier waarop deze
toegepast kunnen worden, worden hier verder beschreven.

- Historiek prestaties per derde EI@
socowsuLT
Selectie
Datum van van |14/02/2011 = ot |15/04/20M1 (=] @ -
Projecten van E] Lot E] & Wissen
Medewerkers  van E] Lot B () Bijwerken
Frestaties van E] Lot E]
Categorie van E] bt E]
Status .n Met de gratis prestaties [] Alle: dossiers
- | Prestation | Prestatie
!|St Fact SEHVICES_INPUTCHARGE| | Cnde—l_ﬂat | Datum [Begn|Ende | Gesch. | Dur
» ] = JAN RESEARCBOEKH  15/04/2011 15:46 16:01 00:00 0:15
] [} JAN RESEARCBOEKH  15/D4/2011 15:47 16:11 00:00 0:24
[} JAN ACCOUNT 15/04/2011 15:4% 17:09 00:00 1:20 F
[oo0 189 -
P |:| 3
[Aantal: 3 ] [ Research ] [ Bezig ]
Gl |8 ¢ s

Prestaties | Raadplegen | Historiek derden
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Tip

Tip

Tip

Tip

Datum van... tot: De weergegeven prestaties zullen beperkt worden tot
prestaties die uitgevoerd werden tussen de twee hier opgegeven data.

veelgebruikte tijdsintervallen automatisch in te laten vullen.

Projecten van... tot: Enkel de prestaties voor de projecten met een
referentie die alfabetisch binnen het hier gekozen interval van projecten valt,
worden weergegeven.

| Voor meer informatie rond projecten, is er het gedeelte Projecten.

Medewerkers van... tot: Enkel de prestaties voor de medewerkers met een
referentie die alfabetisch binnen het hier gekozen interval van medewerkers
valt, worden weergegeven.

Voor meer informatie rond medewerkers, is er het gedeelte
Medewerkers.

Prestaties van... tot: Enkel de prestaties voor de prestatietypes met een
referentie die alfabetisch binnen het hier gekozen interval van prestatietypes
valt, worden weergegeven.

Voor meer informatie rond prestatietypes, is er het gedeelte
Prestatietypes.

Categorie van... tot: Enkel de prestaties die gebruik maken van een
prestatietype waaraan een categorie verbonden is met een referentie die
alfabetisch binnen het hier gekozen interval van prestatiecategorieén valt,
worden weergegeven.

Voor meer informatie rond prestatiecategorieén, is er het gedeelte
Prestatiecategorieén.

Status: Deze keuze wordt bepaald door de facturatie van de prestaties en
wordt besproken in de Praktische gids Waardering en facturatie van
prestaties.
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e Met de gratis prestaties: Deze keuze wordt bepaald door de facturatie van
de prestaties en wordt besproken in de Praktische gids Waardering en
facturatie van prestaties.

e Alle dossiers: Deze keuze bepaalt of enkel de prestaties voor het huidige
dossier of de prestaties voor Alle dossiers weergegeven worden.

Eens de gewenste keuzes gemaakt werden, worden deze bevestigd via de knop

pTospassen | De weergave van de prestaties in de historiek wordt hierna
aangepast in functie van de gemaakte Selectie.

Tip Om snel alle keuzes in de selectie leeg te maken, kan de knop
Qlissen | gebruikt worden. Hierna kan eventueel de knop

Jp Toepassen gebruikt worden om alle prestaties zonder Selectie
weer te geven.

Opgelet Wanneer tijdens het raadplegen van een historiek er nog
bijkomende prestaties ingegeven worden (eventueel door andere

gebruikers), kan het nuttig zijn om de knop |QBiveken 1 te
gebruiken. Deze knop zal de bestaande selectie behouden maar
de weergegeven prestaties bijwerken, zodat eventuele nieuwe
prestaties ook getoond worden.

Naast het gedeelte Selectie, hebben de historieken ook een aantal knoppen
onderaan het scherm gemeen:

wordt eerst om een bevestiging gevraagd.

Waarschuwing @

@ Wenst u deze fiche te verwijderen ?

Ja MNee
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e '¥:De knop opent het ingavescherm voor de geselecteerde prestatie. Deze
prestatie kan naargelang de waarde in de kolom St. aangepast worden of
niet.

Tip Meer informatie rond de status van een prestatie is beschikbaar in
de Praktische gids Waardering en facturatie van prestaties.

e 1% en % Deze knoppen maken het mogelijk om een filter toe te passen op
de weergegeven prestaties of om deze te verwijderen.

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

In wat volgt worden de specifieke verschillen van de afzonderlijke historieken
besproken.

Historiek per derde

De historiek geeft per derde alle prestaties weer die voldoen aan de gekozen
Selectie en filter(s).

FP Historick prestaties per derde == ==
AR scosur s consuir
Selectic
Datumvan  van [[EOZENN (=) ot [15042011 (=) ER -
Projecten van =] tot (=] € Wissen
Medewerkers  van =] ot = () Bijwerken
Prestaties van E] tot E]
Categorie van (=] 1ot
siats [ |2 ]3] 4] @ Met de grats prestaties Ale dossiers
Prestation Prestatie
B St. | Fact. | SERVICES_INPUTCHARGE Medewerker 5o S5 Deim  [Begn |[Ends| Gesch | Dur
I A I T [T 1545 1501 o000 |05 |
[l B JAN RESEARCBOEKH  15/04/2011 1547 16:11 0000 024
> B JAN ACCOUNT 15/04/2011 1549 17.08 0000  1:20 o
000 [159 -
<« [ r
Aantal: 3 Boekingen uitvoeren Bezig
QQ VRl

Prestaties | Raadplegen | Historiek derden
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genavigeerd worden.

e Via de knop | @Zsken - Deze zal het scherm Opzoeken klant of
Opzoeken prospect openen. Via dit scherm kan de gewenste derde
geselecteerd worden.

Tip Afhankelijk van de status van de optie Ingaven prestaties enkel
klanten, zal het scherm Opzoeken klant of Opzoeken prospect
verschijnen. Meer informatie over deze optie is beschikbaar bij
Algemene opties.

Wanneer de prestaties voor de gewenste derden zichtbaar zijn in het raster, kan
bijkomend gebruik gemaakt worden van een Sequentiéle zoekopdracht om een
bepaalde prestatie makkelijk terug te vinden in het raster.

Dit kan als volgt:

1. Via de lijst (") bij de knop .. ®.Zk=n__-| wordt gekozen voor Opzoeken van
een prestatie. Dit opent het scherm Sequentiéle zoekopdracht.

E Sequentiéle zoekopdracht @
Veld van het bestand
Medewerker (=]
Te zoeken waande

JAN]|

Type zoekopdracht

Hoofdlettergebruik
Precieze oversenkomst

Gedeelteljk in begin

@ Gedeeltelik eender waar

e N ]

2. In de lijst Veld van het bestand wordt gekozen welk criterium gebruikt zal
worden bij de Sequentiéle zoekopdracht.
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3. Bij Te zoeken waarde wordt de waarde ingegeven waaraan het eerder
gekozen criterium moet voldoen.

4. Via de keuzes bij Type zoekopdracht kan de Sequentiéle zoekopdracht
eventueel verfijnd worden:

Hoofdlettergebruik: De  zoekopdracht zal hoofdlettergevoelig
uitgevoerd worden.

Precieze overeenkomst: De waarde die in de prestatie voorkomt voor
het Veld van het bestand, moet exact overeenstemmen met de waarde
ingegeven bij Te zoeken waarde.

Gedeeltelijk in begin: De waarde die in de prestatie voorkomt voor het
Veld van het bestand, moet aanvangen met de waarde ingegeven bij
Te zoeken waarde.

Gedeeltelijk eender waar: De waarde die in de prestatie voorkomt voor
het Veld van het bestand, moet de waarde ingegeven bij Te zoeken
waarde, bevatten.

5. De knop @ zal in het raster steeds de volgende lijn die voldoet aan de

Tip

Opgelet

voorwaarden terugkeren.

Deze functionaliteit zal de volgende lijn bepalen in functie van de
sorteervolgorde in het raster. Deze sorteervolgorde kan ingesteld
worden door een <klik> op de kolomtitels.

Het aanpassen van de sorteervolgorde kan tot gevolg hebben dat
de lijnen niet steeds in dezelfde volgorde doorlopen worden.

6. Wanneer de gewenste lijn gevonden werd, kan dit scherm afgesloten worden

via de knop .

Tip

Via de lijst (7) bij de knop - =1~ worden al enkele vooraf
ingesteld Sequentiéle zoekopdrachten voorgesteld, zoals
Gedeeltelijk op het onderwerp of Gedeeltelijik op het
commentaar.
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Historiek per medewerker

De historiek geeft per medewerker alle prestaties weer die voldoen aan de
gekozen Selectie en filter(s).

B Historiek prestaties per medewerker [E=n R <=
I -
Selectie
Datumvan  van |14/02/2011 ot 15042011 =) B9 -
Derden van (o] tot o= Q Wissen
Prestaties van (=] tot (=] @ Bijwerken
Categorie van = 1ot =]
status [ | 2] 3] 4] M) ) cratis prestatis inbegrepen ] Al dossiers
Derde -
ﬂs‘ e Ref Naam Conlact | Code | Cat | Datum |Begin|Ende| Ges
» [ [] ABCONSULTABCONSULT RESEARCBOEKH  15/04/2011 15:46 16:01 D000
£ [ AcFa AGFAGEVAERT NV RESEARCEOEKH  15/04/2011 1547 16:15 00.00
[ [C] ABCONSULTAB CONSULT RESEARCBOEKH  15/04/2011 15:47 16:11 0000
[] ABCONSULTAB CONSULT ACCOUNT 15/04/2011 1549 1708 0000 —
O [ AsMa ASMA-BORGERS CV RESEARCBOEKH  15/04/2011 16:15 16:41 0000 —
00 -
<[] +
Aantal: 5 Research Bezig
FIEIAE T

Prestaties | Raadplegen | Historiek medewerkers

De gewenste medewerker kan als volgt gekozen worden:

genavigeerd worden.

e Via de knop .@.Z=ken =1 Deze zal het scherm Opzoeken openen. Via dit
scherm kan de gewenste medewerker geselecteerd worden.

Wanneer de prestaties voor de gewenste medewerker zichtbaar zijn in het raster,
kan bijkomend gebruik gemaakt worden van een Sequentiéle zoekopdracht om
een bepaalde prestatie makkelijk terug te vinden in het raster.

Dit kan als volgt:

1. Via de lijst (':) bij de knop . #.Z=ken = wordt gekozen voor Opzoeken van
een prestatie. Dit opent het scherm Sequentiéle zoekopdracht.
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B Sequentiéle zoekopdracht @
Veld van het bestand
Referertie derden [=]
Te zoeken waande
ASM|

Type zoekopdracht
Hoofdlettergebruik

Precieze overeenkomst
Gedeelteljk in begin

@ Gedeeltelik eender waar

©o o

2. In de lijst Veld van het bestand wordt gekozen welk criterium gebruikt zal
worden bij de Sequentiéle zoekopdracht.

3. Bij Te zoeken waarde wordt de waarde ingegeven waaraan het eerder
gekozen criterium moet voldoen.

4. Via de keuzes bij Type zoekopdracht kan de Sequentiéle zoekopdracht
eventueel verfijnd worden:

- Hoofdlettergebruik: De zoekopdracht zal hoofdlettergevoelig
uitgevoerd worden.

- Precieze overeenkomst: De waarde die in de prestatie voorkomt voor
het Veld van het bestand, moet exact overeenstemmen met de waarde
ingegeven bij Te zoeken waarde.

- Gedeeltelijk in begin: De waarde die in de prestatie voorkomt voor het
Veld van het bestand, moet aanvangen met de waarde ingegeven bij
Te zoeken waarde.

- Gedeeltelijk eender waar: De waarde die in de prestatie voorkomt voor
het Veld van het bestand, moet de waarde ingegeven bij Te zoeken
waarde, bevatten.
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5. De knop Q' zal in het raster steeds de volgende lijn die voldoet aan de

Tip De knop ©' zal steeds naar de eerste lijn die voldoet aan de
voorwaarden terugkeren.
Opgelet Deze functionaliteit zal de volgende lijn bepalen in functie van de

sorteervolgorde in het raster. Deze sorteervolgorde kan ingesteld
worden door een <klik> op de kolomtitels.

Het aanpassen van de sorteervolgorde kan tot gevolg hebben dat
de lijnen niet steeds in dezelfde volgorde doorlopen worden.

6. Wanneer de gewenste lijn gevonden werd, kan dit scherm afgesloten worden

via de knop =,
Tip Via de lijst (*) bij de knop | @ Zesken - \worden al enkele vooraf
ingesteld Sequentiéle zoekopdrachten voorgesteld, zoals

Gedeeltelijk op het onderwerp of Gedeeltelijik op het
commentaar.

Algemene historiek

De historiek geeft alle prestaties weer die voldoen aan de gekozen Selectie en
filter(s).

Historiek prestaties
Selectie
Datumvan  van |14/0272011 (=] ot [15042011 (=) B9 -
Medewerkers  van =] et = ) Wissen
Derden van (o] tot =) @ Bijwerken
Prestaties van E] tot EJ
Categorie van (=] 1ot £
Status ..n Met de gratis prestaties [ Alle dossiers
Derde o
ﬂs‘ =y | T Naam Contact Code | Cat | Datum
» 1 [T JAN  ABCONSULTAB CONSULT RESEARCBOEKH  15/04/201
[C] [E] JAN  AGFA AGFA GEVAERT NV RESEARCBOEKH  15/04/201
[T] [F] AN  ABCONSULTAB CONSULT RESEARCBOEKH  15/04/201
[C] JAN  ABCONSUL1AB CONSULT ACCOUNT 15/04/201
] [ AN ASMa ASMABORGERS CV RESEARCBOEKH  15/04/201
4 »
Aantal: 5 Research Bezig
- lalalvm¢ R

Prestaties | Raadplegen | Historiek medewerkers
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Het is mogelijk om een Sequentiéle zoekopdracht te gebruiken voor het
makkelijk terugvinden van een bepaalde prestatie in het raster.

Dit kan als volgt:

1. Via de knop ‘#.0 wordt gekozen voor Opzoeken van een prestatie. Dit
opent het scherm Sequentiéle zoekopdracht.

E Sequentiéle zoekopdracht @
Veld van het bestand
Referentie derden [=]
Te zoeken waarde
ASM|

Type zoekopdracht

Hoofdlettergebruik

Frecieze overeenkomst
Gedeeltelik in begin

@ Gedeeltelik eender waar

@o o

2. In de lijst Veld van het bestand wordt gekozen welk criterium gebruikt zal
worden bij de Sequentiéle zoekopdracht.

3. Bij Te zoeken waarde wordt de waarde ingegeven waaraan het eerder
gekozen criterium moet voldoen.

4. Via de keuzes bij Type zoekopdracht kan de Sequentiéle zoekopdracht
eventueel verfijnd worden:

- Hoofdlettergebruik: De zoekopdracht zal hoofdlettergevoelig
uitgevoerd worden.

- Precieze overeenkomst: De waarde die in de prestatie voorkomt voor
het Veld van het bestand, moet exact overeenstemmen met de waarde
ingegeven bij Te zoeken waarde.
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- Gedeeltelijk in begin: De waarde die in de prestatie voorkomt voor het
Veld van het bestand, moet aanvangen met de waarde ingegeven bij
Te zoeken waarde.

- Gedeeltelijk eender waar: De waarde die in de prestatie voorkomt voor
het Veld van het bestand, moet de waarde ingegeven bij Te zoeken
waarde, bevatten.

5. De knop Q' zal in het raster steeds de volgende lijn die voldoet aan de

Tip De knop Q! zal steeds naar de eerste lijn die voldoet aan de
voorwaarden terugkeren.

Opgelet Deze functionaliteit zal de volgende lijn bepalen in functie van de
sorteervolgorde in het raster. Deze sorteervolgorde kan ingesteld
worden door een <klik> op de kolomtitels.

Het aanpassen van de sorteervolgorde kan tot gevolg hebben dat
de lijnen niet steeds in dezelfde volgorde doorlopen worden.

6. Wanneer de gewenste lijn gevonden werd, kan dit scherm afgesloten worden
via de knop .

Tip Via de lijst (':) bij de knop @7 worden al enkele vooraf ingesteld
Sequentiéle zoekopdrachten voorgesteld, zoals Gedeeltelijk op
het onderwerp of Gedeeltelijk op het commentaar.
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Lijst van de prestaties raadplegen

BOB-presta biedt de mogelijkheid om een lijst met alle prestaties weer te geven,
eventueel voorzien van subtotalen op verschillende niveaus en aangepast
doormiddel van tal van selectie- en filtermogelijkheden.

Het opmaken van een dergelijke lijst kan via het scherm Lijst prestaties.

B Uit preatis E=mpEn
e | Resultaat
Prestaties Datum van 15/04/2011  [3)[tot |15/04/2011  [¥)
Fiter [} D
Medewerkers @ Al
" = JTT— (=l
Fiter & D Selectie | Resultast
[ S #{Medenerker Prestatie[Datum Begn Einde Dur Duur fmin) % Ondenn o~
> — ACCOUNTING
— ACCOUNTING -JAN
JAN ACCOUNTIN 15/04/2011 1549 1709 120 8 Bockingen uitvosren
00120 8 19— ACCOUNTING -JAN (Total
— ACCOUNTING - KAREL
KAREL ~ ACCOUNTIN 15/04/2011 500 1200 03:00 180 Bockingen uitvoeren
003:00 180 44— ACCOUNTING - KAREL (Te
00420 260 63 — ACCOUNTING (Total)
— ADIUST
— ADJUST -JAN
JAN ADIUST  15/04/2011 1520 1620 100 60 Aanpassingen boekingen
001:00 60 15 — ADJUST -JAN (Total)
001:00 60 15 — ADJUST (Total)
— RESEARCH
— — — RESEARCH -JAN
U" 3 U 8 | [V] Met de subtotal JAN RESEARCH 15/04/2011 15:46 1601 0:15 15 Research
AN RESEARCH 15/04/2011 1547 1811 024 24 Ressarch
JAN RESEARCH 15/04/2011 1547 1615 028 2 Research
JAN RESEARCH 15/04/2011 1615 1641 025 2% Ressarch
001:3 % 23 — RESEARCH - JAN (Total)
001:3 % 23 — RESEARCH (Total)
v
o) | G [ # | [ et de subtotalen et e it Sewtel  |Typeprestate <)

Prestaties | Raadplegen | Lijst prestaties

Deze lijst kan op de volgende manier opgemaakt worden:

1. Het scherm Lijst prestaties dient geopend te worden op het tabblad
Selectie.

2. De gegevens die opgenomen zullen worden in de lijst, kunnen aan de hand
van de hier beschikbare zones bepaald worden:

e Datum van... tot: Enkel de prestaties voor een datum die binnen het hier
opgegeven interval ligt, worden opgenomen in de lijst.

o Filter (Prestaties): Om de selectie van prestaties nog te verfijnen kan hier
gebruik gemaakt worden van alle gegevens met de betrekking de prestaties,
om hierop een filter toe te passen.
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Tip Het gebruik van filters is niet specifiek eigen aan BOB-presta en
zal dus niet verder besproken worden in dit document. Voor meer
informatie zijn FAQ_B50GENO015 NL Filters toepassen en
FAQ_B50GENO016_NL Filters opslaan beschikbaar via de
website.

o Alle: De prestaties voor alle medewerkers worden opgenomen in de lijst.

e Lijst: De prestaties voor de gekozen medewerkers worden opgenomen in de
lijst. Via de knop kI in deze zone wordt een selectiescherm geopend dat
toelaat om de gewenste medewerkers aan te geven. Dit gebeurt als volgt:

= R =
I Selecteerbaar Geselecteerd
A e onssen | A e enssen |
KAREL Karel Jans - -
& G
o @
oK
Annuleren
Dptie

- Via de knoppen O en @ of @ en @ kunnen respectievelijk de
geselecteerde of alle medewerkers overgebracht worden van de kolom
Selecteerbaar naar de kolom Geselecteerd en omgekeerd.

- Via de knop .. oK worden de medewerkers uit de kolom
Geselecteerd toegevoegd in de zone Lijst en wordt het selectiescherm
afgesloten.

o Filter (Medewerkers): Om de selectie van medewerkers nog te verfijnen kan
hier gebruik gemaakt worden van alle gegevens met de betrekking de
medewerkers, om hierop een filter toe te passen.

Tip Het gebruik van filters is niet specifiek eigen aan BOB-presta en
zal dus niet verder besproken worden in dit document. Voor meer
informatie zijn FAQ_B50GENO015 NL Filters toepassen en
FAQ_B50GENO016_NL Filters opslaan beschikbaar via de
website.

68



Ingave van prestaties
Lijst van de prestaties raadplegen

e Totaliseren op: In deze zone kan een getal X opgegeven worden voor het
bepalen van de subniveaus en subtotalen in de lijst. De eerste X karakters
van het prestatietype in de prestatie zullen bepalen wanneer een nieuw
subniveau aanvangt.

B Lijst prestaties E=8) Eol 5

e | Resultaat

Frestaties Datum van [15/04/2011  [=]|tot |15/04/2011  [=]

Fiter [y
Medsnerkers ) Al
@Ls [N =

i Lijst prestaties (=N [ 5
Totalisering o 2 S clectic |Resultedt
jMedewefker Prestatie Datum Begin Einde Duur Duur {min) | % 3 (Eaf
; Cl
UNTING
— ACCOUNTING - JAN
JAN ACCOUNTIN 15/04/2011 15:49 17:09 1:20 80 Boekingen utvoeren
001:20 80 34 — ACCOUNTING - JAN (Total,
001:20 80 34 — ACCOUNTING (Total)
001:20 80 4 otal)
—ADJUST
— ADJUST - JAN
JAN ADJUST 15/04/2011 1520 1620 1:00 60 Aanpassingen boekingen
001:00 €0 26 — ADJUST - JAN (Total)
@) el & 001:00 60 26 — ADJUST (Total)
l—J(’ “; u - 001:00 €0 26 - AD (Total)

Prestaties | Raadplegen | Lijst prestaties

3. De ‘® zal ten slotte het tabblad Resultaat met de gewenste lijst laten
verschijnen.

Tip Wanneer gewenst is om de gegevens onder het tabblad Selectie

aan te passen, dient de knop ' gebruikt te worden om de
gegevens te herinitialiseren. Hierna kunnen de eerder vermelde
stappen herhaald worden.

Wanneer het Resultaat berekend is, kunnen nog steeds een aantal
aanpassingen aan de weergave van de lijst gebeuren, zonder dat deze
geherinitialiseerd dient te worden.

Dit gebeurt via de knoppen onderaan het scherm:

e Met de subtotalen: Wanneer dit vak afgevinkt is, worden enkel de totalen
weergegeven, de subtotalen komen niet langer voor in de lijst.
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e Met het detail: Wanneer dit vak afgevinkt is, worden de details van de
prestaties niet langer getoond.

e Sleutel: Hier wordt de gewenste sorteervolgorde in de lijst gekozen, Type
prestatie of Medewerker.

e %lenl¥: Deze knoppen laten toe om de gegevens in de lijst te filteren.

Tip Het gebruik van filters is niet specifiek eigen aan BOB-presta en
zal dus niet verder besproken worden in dit document. Voor meer
informatie zijn FAQ_B50GENO015_NL Filters toepassen en
FAQ B50GENO016_NL Filters opslaan beschikbaar via de
website.

e % Laat toe om de Lijst prestaties af te drukken, te exporteren naar PDF-
of Excelformaat, te verzenden via E-mail etc.
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Deel 6 - Afdrukken van prestaties

Dit deel bespreekt alle afdrukken die belangrijk zijn
voor de ingave van prestaties, samen met de
verschillende mogelijkheden tot het afdrukken van

de prestatiehistorieken.
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Inleiding

Naast het ingeven van prestaties is het rapporteren en afdrukken van deze
prestaties natuurlijk ook van groot belang.

BOB-presta biedt een uitgebreide waaier aan mogelijkheden voor het afdrukken
van ingegeven prestaties, zoals:

e Historieken per derde
e Historieken per medewerken
e Een algemene historiek

Naast deze historieken is het natuurlijk ook mogelijk om de bouwstenen voor de
prestaties, zoals de medewerkersfiches, prestatietypes etc. af te drukken.

In dit deel zullen alle afdrukmogelikheden binnen BOB-presta uitgebreid
besproken worden.
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Medewerkers afdrukken

Het kan nuttig zijn om een lijst met de gegevens van bepaalde of alle
medewerkers af te drukken. Dit kan gebeuren via het scherm Medewerkers in

BOB-presta.

B Medewerkers ===
Selectie | P
Piinter B saruicken
Mazm Snagit 10 [=]|| #8 Eigensch
Aart. Beempl. |1 &) @ Afdrukvoorb.
Document
[%' Excel bestand
Type Normaal (=]
Sleutel Referetie (=] FOF bestand
Selectie
Q Verzenden ~
van JAN [=]
tet KaREL [ _@ Uitgesteld
Cat van van [=]
tot [=]
Fitter \}. ~_.
LJ Q Personaliseren

Prestaties | Afdrukken | Medewerkers

Het afdrukken van een lijst van de medewerkers gebeurt als volgt:
1. Het scherm Medewerkers wordt geopend.
2. De volgende gegevens kunnen aangevuld worden:

e Naam: Hier wordt de printer voor de afdruk gekozen.

Tip De knop ®.Egemsch | Jaat toe om geavanceerde eigenschappen
van de printer in te stellen

e Aant. Exempl.: Het aantal exemplaren van de afdruk kan hier gekozen
worden.
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e Type: Deze lijst biedt een aantal mogelijkheden voor de gegevens die de
afdruk zal bevatten. De gewenste afdruk dient hier gekozen te worden.

Sleutel: De sorteervolgorde van de gegevens in de afdruk wordt uit deze lijst
gekozen.

e Van... tot: Enkel de medewerkers met een referentie die binnen het interval
van de hier gekozen medewerkers valt, worden opgenomen in de afdruk.

Cat. van... tot: In deze lijst bevinden zich de waardes uit de zone Groep die
bij het aanmaken van een Sage BOB 50 gebruiker via BOBSystem gekozen
kunnen worden. Enkel de medewerkers die behoren tot een Groep die
binnen het hier gekozen interval ligt, worden opgenomen in de afdruk.

x ; _
e % en %' Deze knoppen laten toe om de medewerkers verder te filteren.

Tip Het gebruik van filters is niet specifiek eigen aan BOB-presta en
zal dus niet verder besproken worden in dit document. Voor meer
informatie zijn FAQ_B50GENO015 NL Filters toepassen en
FAQ_B50GENO016_NL Filters opslaan beschikbaar via de
website.

w

Ten slotte wordt de afdruk voltooid via een van de volgende knoppen:
B8 onuden .

o T Hetrapport wordt afgedrukt op de gekozen printer.
_;J\fdruk‘.foorb. .

o BT Een afdrukvoorbeeld van het rapport wordt weergegeven.

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

. PDF'”M : Het rapport wordt opgeslagen als een PDF-bestand. De locatie
hiervoor zal gevraagd worden.

o D e rapport wordt als een PDF-bijlage van een e-mail verstuurd.

Via de keuzelijst (') bij deze knop kan ook gekozen worden voor
een Excel-bijlage.
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o U= | let rapport wordt toegevoegd aan de lijst met uitgestelde
afdrukken.

. QP' De afdruk kan via deze knop volledig gepersonaliseerd worden.

Opgelet Om deze knop te kunnen gebruiken dient deze mogelijkheid
voorzien te zijn in de gebruikte licentiecodes.

Euro-fiduciaire NV Med " glz nr. 1/ |r:|
ossier
Meaewerkers 15/04/2011 09:15
JAN
Sleutel:  referentie Medewerkers van JAN tot KAREL
Medewerker JAN Janssen Jan Groep M1
Adres Kerkstraat 2
BE1120 Bruxelles (Neder-Over-Heembeek)
Tel.
Fax
Gam
E-mail Jan.Janssenf@sage.com
Medewerker KAREL Jans Karel Groep
Adres Oude weg 17
BESE31 Deurle
Tel. 065689467
Fax 065689468
Gsm 0496363252
E-mail kareljans@sage.com
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Prestatietypes afdrukken

BOB-presta biedt de mogelijkheid tot het afdrukken van een lijst met alle
prestatietypes, via het scherm Prestatietypes.

w Prestatietypes

Selectie | p,

Printer
MNaam Snagit 10

Aart. Beempl. 1 &

Document
Type Nomaal [=]
Sleutel Referertie [=]
Selectie
van ACCOUNTING  [=]
tot RESEARCH  [+]
Miveau van |0 %

A
w10 &

Met de forfaitaire prestaties

Fitter \}. u

[=]|| #8 Eigensch

= Nch(5
@ Afdrukken

@ Afdrukvoorb.
[&l Excel bestand

PDF bestand

@ Personaliseren

Prestaties | Afdrukken | Prestatietypes

Het afdrukken van een lijst van de prestatietypes gebeurt als volgt:

1.

2.

Tip

Het scherm Prestatietypes wordt geopend.

De volgende gegevens kunnen aangevuld worden:

Naam: Hier wordt de printer voor de afdruk gekozen.

De knop ®.Eg=msch | Jaat toe om geavanceerde eigenschappen

van de printer in te stellen

Aant. Exempl.: Het aantal exemplaren van de afdruk kan hier gekozen

worden.
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e Type: Deze lijst biedt een aantal mogelijkheden voor de gegevens die de
afdruk zal bevatten. De gewenste afdruk dient hier gekozen te worden.

e Sleutel: De sorteervolgorde van de gegevens in de afdruk wordt uit deze lijst
gekozen.

e Van... tot: Enkel de prestatietypes met een referentie die binnen het interval
van de hier gekozen prestatietypes valt, worden opgenomen in de afdruk.

e Niveau van...tot: De prestaties met een niveau voor facturatie dat binnen
het hier opgegeven interval ligt, worden opgenomen in de afdruk.

Tip Meer informatie over de facturatieniveaus is beschikbaar in de
Praktische gids Waardering en facturatie van prestaties.

e Met de forfaitaire prestaties: Het aanvinken van dit vak zorgt ervoor dat de
prestatietypes waarvoor het vak Forfaitair tarief aangevinkt is, opgenomen
worden in de afdruk.

o %l en¥:Deze knoppen laten toe om de de prestatietypes verder te filteren.

Tip Het gebruik van filters is niet specifiek eigen aan BOB-presta en
zal dus niet verder besproken worden in dit document. Voor meer
informatie zijn FAQ_B50GENO015 NL Filters toepassen en
FAQ B50GENO016_NL Filters opslaan beschikbaar via de
website.

3. Ten slotte wordt de afdruk voltooid via een van de volgende knoppen:

NENE T rapport wordt afgedrukt op de gekozen printer.

ukvoorb.

o Lfdry
. m : Een afdrukvoorbeeld van het rapport wordt weergegeven.

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

o gty bome : Het rapport wordt opgeslagen als een PDF-bestand. De locatie
hiervoor zal gevraagd worden.
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o (e ey rapport wordt als een PDF-bijlage van een e-mail verstuurd.

% Uitgesteld

afdrukken.

Opgelet

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

Het rapport wordt toegevoegd aan de lijst met uitgestelde

QP' De afdruk kan via deze knop volledig gepersonaliseerd worden.

Om deze knop te kunnen gebruiken dient deze mogelijkheid
voorzien te zijn in de gebruikte licentiecodes.

Euro-fiduciaire NV

Prestatietypes

Biz. nr. 1/ 1
Diosszier IN
150472011 0542

ACCOUNTING

Sleutel: referentis

Prestatietypes van ACCOUNTING tot RESEARCH

Mivesus van O tot 10

Code Omschrijving 1 Omschrijving 2 Niv. |Afr. |Fact. R. Oms.|Ing.rek.
ACCOUNT| Boskinoen uitvosren 1 ] Ja Ja
ADJUST | Aanpassinsen boskinaen 4] L] Ja Ja
RESEARC | Ressarch i} 15 Mesn NE]
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Historieken afdrukken

BOB-presta biedt de mogelijkheid om een aantal gedetailleerde historieken af te
drukken, zoals:

o Een historiek van de prestaties per derde;
e Een historiek van de prestaties per medewerker;
e Een algemene historiek van de prestaties.

Deze afdrukken worden hier verder beschreven.

Historiek per derde

De historiek per derde wordt afgedrukt via het scherm Historiek prestaties per
derde.

w Historiek prestaties per derde EI' [=] '@
Selectie |p,
Piinter B saruicken
Mazm Snagit 10 [=]|| #8 Eigensch
Aart. Beempl. |1 &) @ Afdrukvoorb.
Document
, i @ Excel bestand
Derde geson.op @) referertie () naam
T Normaal
e & PDF bestand
Sleute! Datum (=]
[ Niguwe blz. per derde [ Tetalisering per groep @ Verzenden
[7] Detail verbergen [7] Nieuwe blz. per groep
Selectc _@ Uitgesteld
Klanten Leveranciers Prospecten {noch klant, noch lev.)
Derde van E] tat E]
Fiter ﬁ. M
Prestaties van E] Lot E @ Personaliseren
Cat van E] tot E]
Dat. wvan [=]| tot [=]
s DDOE
Fitter i}. uj

Prestaties | Afdrukken | Historiek prestaties | Per derde

Het afdrukken van deze historiek gebeurt als volgt:
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1. Het scherm Historiek prestaties per derde wordt geopend.
2. De volgende gegevens kunnen aangevuld worden:

¢ Naam: Hier wordt de printer voor de afdruk gekozen.

Tip De knop ®Eg=mseh | aat toe om geavanceerde eigenschappen
van de printer in te stellen

e Aant. Exempl.: Het aantal exemplaren van de afdruk kan hier gekozen
worden.

e Derde gesort. op: Hier dient gekozen te worden of de derden in de afdruk
gesorteerd worden op hun referentie of naam (uit de derdenfiche).

e Type: Deze lijst biedt een aantal mogelijkheden voor de gegevens die de
afdruk zal bevatten. De gewenste afdruk dient hier gekozen te worden.

e Sleutel: De sorteervolgorde van de gegevens in de afdruk wordt uit deze lijst
gekozen.

e Nieuwe blz. per derde: Als dit vak aangevinkt is, zal voor elke derde een
nieuwe pagina in de afdruk begonnen worden.

o Detail verbergen: Als dit vak aangevinkt is, zal het detail van de prestaties
niet voorkomen in de afdruk.

e Totalisering per groep: In functie van de gekozen Sleutel worden groepen
gevormd. Alle prestaties met eenzelfde waarde voor deze Sleutel vormen
een groep. Het aanvinken van dit vak toont per groep een subtotaal in de
afdruk.

e Nieuwe blz. per groep: Als dit vak aangevinkt is, wordt voor elke groep
(zoals in het bovenstaande punt beschreven) een nieuwe pagina in de afdruk
begonnen.

e Klanten, Leveranciers, Prospecten: Het aanvinken van het vak bij een of
meerdere van deze keuzes zal het bijhorende type derde opnemen in de
afdruk.
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e Derde van... tot: Enkel de derden met een referentie die binnen het interval
van de hier gekozen derden valt, worden opgenomen in de afdruk.

o ¥len® (Derde): Deze knoppen laten toe om de derden verder te filteren.

Tip Het gebruik van filters is niet specifiek eigen aan BOB-presta en
zal dus niet verder besproken worden in dit document. Voor meer
informatie zijn FAQ_B50GENO015_NL Filters toepassen en
FAQ B50GENO016_NL Filters opslaan beschikbaar via de
website.

e Prestaties van... tot: Enkel de prestaties met een prestatietype dat binnen

het interval van de hier gekozen prestatietypes valt, worden opgenomen in
de afdruk.

e Cat. van... tot: Enkel de prestaties die bestaan uit een prestatietype met een
categorie die binnen het interval van de hier gekozen categorieén valt,
worden opgenomen in de afdruk.

o Dat. van... tot: Enkel de prestaties voor een datum die binnen het interval
van de hier data valt, worden opgenomen in de afdruk.

e Status: Enkel de prestaties waarvan de status overeenkomt met de hier
geactiveerde knoppen, worden opgenomen in de afdruk.

Tip Meer informatie over de status van prestaties is beschikbaar in de
Praktische gids Waardering en facturatie van prestaties.

o ¥lenl® (Prestaties): Deze knoppen laten toe om de prestaties verder te
filteren.

Tip Het gebruik van filters is niet specifiek eigen aan BOB-presta en

zal dus niet verder besproken worden in dit document. Voor meer

informatie zijn FAQ_B50GENO015 NL Filters toepassen en

FAQ_B50GENO016_NL Filters opslaan beschikbaar via de
website.

3. Ten slotte wordt de afdruk voltooid via een van de volgende knoppen:
‘ﬁ Afdrukken .
e ¥ Hetrapport wordt afgedrukt op de gekozen printer.
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o (B ] : Een afdrukvoorbeeld van het rapport wordt weergegeven.

. EIE’“’B”’*” Het rapport wordt opgeslagen als een Excel-bestand. De locatie
hiervoor zal gevraagd worden.

PDF bestand

. Het rapport wordt opgeslagen als een PDF-bestand. De locatie
hlervoor zaI gevraagd worden.

o ([ ey rapport wordt als een PDF-bijlage van een e-mail verstuurd.

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

e U= | Het rapport wordt toegevoegd aan de lijst met uitgestelde
afdrukken.

o Qo : De afdruk kan via deze knop volledig gepersonaliseerd worden.

Opgelet Om deze knop te kunnen gebruiken dient deze mogelijkheid
voorzien te zijn in de gebruikte licentiecodes.

Euro-fiduciaire NV Biz. nr. I
Dio=sier IM
. . . 15/04/2011 10:57
Historiek van prestaties =
kvan pr
Sleutel: prestatistypes
Code [ Datum |Begin|[Einde|Duur [Medewerker  [Contract [onderwerp
ABCONGULT Naam AE GONGULT
ACCOUNTING 15/04/2011] 09:00] 12:00] 03:00| KAREL | | Bostingen uitvosren
ACCOUNTING 15104/2011| 15:48] 17:08] 1:20| 48N | | Boskingen itvosren
Subtotazl vodCCOUNTING 420
RESEARCH | 15042011 15:48| 18:01| 0:15]JaN | | Researen
RESEARCH | 15042011 15:47| 18:11| 0:24]Jan | | Researeh
Subtotzsl voor RESEARCH 035
AB CONSULT 4:59
ACCELHAIZE  Naam AD DELHAIZE
ADJUST 120412011] 15:20] 18:20] 1:00] 1N Asnpassingen boskingen
Subtotasl woor ADJUST 1:00
AD DELHAIZE 100
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Historiek per medewerker

De historiek per medewerker wordt afgedrukt via het scherm Historiek
prestaties per medewerker.

[ JEr e —— e =
Selectie | p;
Prirter ﬁ Afdrukken
Naam Snagit 10 [=]|| # Eigensch
Aart. Exempl. |1 % @ Afdrukveorb.
Document
[&l Excel bestand
Type Normaal (=]
Sleutel Diaty
eute un 0 PDF bestand
[7] Nieuwe blz. per medewerker [7] Totaal per groep
[ Detail verbergen [ Nieuwe blz. per groep @ Verzenden -~
Selectie
@ Uitgesteld
Medewerkers van E] tot E]
Filter 1}. LJ
Prestati tot
resiates van = ) @ Personaliseren
Cat van E] Lot E]
Dat. van E] Lot E]
e DIDOE
Filter 1}. LJ

Prestaties | Afdrukken | Historiek prestaties | Per medewerker
Het afdrukken van deze historiek gebeurt als volgt:
1. Het scherm Historiek prestaties per medewerker wordt geopend.
2. De volgende gegevens kunnen aangevuld worden:

e Naam: Hier wordt de printer voor de afdruk gekozen.

Tip De knop - ®.Eemeh | aat toe om geavanceerde eigenschappen
van de printer in te stellen

e Aant. Exempl.: Het aantal exemplaren van de afdruk kan hier gekozen
worden.

84



Ingave van prestaties
Historieken afdrukken

e Type: Deze lijst biedt een aantal mogelijkheden voor de gegevens die de
afdruk zal bevatten. De gewenste afdruk dient hier gekozen te worden.

e Sleutel: De sorteervolgorde van de gegevens in de afdruk wordt uit deze lijst
gekozen.

e Nieuwe blz. per medewerker: Als dit vak aangevinkt is, zal voor elke
medewerker een nieuwe pagina in de afdruk begonnen worden.

o Detail verbergen: Als dit vak aangevinkt is, zal het detail van de prestaties
niet voorkomen in de afdruk.

e Totaal per groep: In functie van de gekozen Sleutel worden groepen
gevormd. Alle prestaties met eenzelfde waarde voor deze Sleutel vormen
een groep. Het aanvinken van dit vak toont per groep een subtotaal in de
afdruk.

e Nieuwe blz. per groep: Als dit vak aangevinkt is, wordt voor elke groep
(zoals in het bovenstaande punt beschreven) een nieuwe pagina in de afdruk
begonnen.

e Medewerkers van... tot: Enkel de medewerkers met een referentie die
binnen het interval van de hier gekozen medewerkers valt, worden
opgenomen in de afdruk.

o %l en ¥ (Medewerkers): Deze knoppen laten toe om de medewerkers
verder te filteren.

Tip Het gebruik van filters is niet specifiek eigen aan BOB-presta en
zal dus niet verder besproken worden in dit document. Voor meer
informatie zijn FAQ_B50GENO015 NL Filters toepassen en
FAQ_B50GENO016_NL Filters opslaan beschikbaar via de
website.

o Prestaties van... tot: Enkel de prestaties met een prestatietype dat binnen
het interval van de hier gekozen prestatietypes valt, worden opgenomen in
de afdruk.
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e Cat. van... tot: Enkel de prestaties die bestaan uit een prestatietype met een
categorie die binnen het interval van de hier gekozen categorieén valt,
worden opgenomen in de afdruk.

e Dat. van... tot: Enkel de prestaties voor een datum die binnen het interval
van de hier data valt, worden opgenomen in de afdruk.

e Status: Enkel de prestaties waarvan de status overeenkomt met de hier
geactiveerde knoppen, worden opgenomen in de afdruk.

Tip Meer informatie over de status van prestaties is beschikbaar in de
Praktische gids Waardering en facturatie van prestaties.

o ¥leni® (Prestaties): Deze knoppen laten toe om de prestaties verder te
filteren.

Tip Het gebruik van filters is niet specifiek eigen aan BOB-presta en
zal dus niet verder besproken worden in dit document. Voor meer
informatie zijn FAQ_B50GENO015 NL Filters toepassen en
FAQ B50GENO016_NL Filters opslaan beschikbaar via de
website.

3. Ten slotte wordt de afdruk voltooid via een van de volgende knoppen:
88 sronuden .

o T Hetrapport wordt afgedrukt op de gekozen printer.
_ Afdrukvoorb.

o BB Een afdrukvoorbeeld van het rapport wordt weergegeven.

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

. PDF'”“ : Het rapport wordt opgeslagen als een PDF-bestand. De locatie
hiervoor zal gevraagd worden.

o L et rapport wordt als een PDF-bijlage van een e-mail verstuurd.

Via de keuzelijst (') bij deze knop kan ook gekozen worden voor
een Excel-bijlage.
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o U= | ot rapport wordt toegevoegd aan de lijst met uitgestelde
afdrukken.

. QP' De afdruk kan via deze knop volledig gepersonaliseerd worden.

Opgelet Om deze knop te kunnen gebruiken dient deze mogelijkheid
voorzien te zijn in de gebruikte licentiecodes.

Euro-fiduciaire NV Biz. . ]
Dios=ier IM
. . . 15/04/2011 11:04
Historiek van prestaties

(per medewerker) JAN

Sleutel:  datum

Code |Da.tum |El-egin |Ein|:|e |Duur |Dlen:le Contract |Dn|:lem'erp

JAN Nzam Janssen Jan
ADJUST 150452011 15:20( 18:20 1:00 | ADDELHAIZE Aanpassingen boskingen
RESEARCH 15042011 | 15:48| 18:01 0:15 | ABCOMSULT Rezszarch

RESEARCH EA4T| 1815 0:2B| AGFA Research

RESEARCH 54T 1811 0:24 | ABCONSULT Reszarch
ACCOUNTING 1 “[Tigas| Tires| Traofmecowsucr T Boskingen uitvosren
RESEARCH 6:15] 1641 0:26 | ASMA Reszarch
Janssen Jan 353

KAREL Naam Jans Karel
ACCOUNTING 15042011 | ozo0] 12:00] o3:00] ABCONSULT Boskingen uitvosren
Jans Karel 3:00
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Algemene historiek

De algemene historiek wordt afgedrukt via het scherm Algemene historiek.

w Algermene historiek EI'E'@
Printer B saruicken
Mazm Snagit 10 [=]|| #8 Eigensch
Aart. Beempl. |1 &) @ Afdrukvoorb.
Document
Type Samenvatting E] @ Excel bestand
Sleutel Diatum E]
[ Detail verbergen [T Totalisering per groep FDF bestand
[ Nieuwe blz. per groep
Selectie @ Verzenden ~
Klatten Leveranciers Prospecten [hoch klant. noch ley.)
Derde van E] tot E] @ Uitgesteld
Fitter '1}. ~_‘
Medewerkers van E] tat E]
Fitter '1}. \7‘
@ Personaliseren
Prestaties van [=]| tet (=]
Cat van E] tot E]
Dat.  van [=]| tet (=]
s DEEOE
Fitter '1; EJ

Prestaties | Afdrukken | Historiek prestaties | Algemeen

Het afdrukken van deze historiek gebeurt als volgt:
1. Het scherm Algemene historiek wordt geopend.
2. De volgende gegevens kunnen aangevuld worden:

e Naam: Hier wordt de printer voor de afdruk gekozen.

Tip De knop ®Egemsch | Jaat toe om geavanceerde eigenschappen
van de printer in te stellen

e Aant. Exempl.: Het aantal exemplaren van de afdruk kan hier gekozen
worden.
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e Type: Deze lijst biedt een aantal mogelijkheden voor de gegevens die de
afdruk zal bevatten. De gewenste afdruk dient hier gekozen te worden.

e Sleutel: De sorteervolgorde van de gegevens in de afdruk wordt uit deze lijst
gekozen.

o Detail verbergen: Als dit vak aangevinkt is, zal het detail van de prestaties
niet voorkomen in de afdruk.

e Totalisering per groep: In functie van de gekozen Sleutel worden groepen
gevormd. Alle prestaties met eenzelfde waarde voor deze Sleutel vormen
een groep. Het aanvinken van dit vak toont per groep een subtotaal in de
afdruk.

e Nieuwe blz. per groep: Als dit vak aangevinkt is, wordt voor elke groep
(zoals in het bovenstaande punt beschreven) een nieuwe pagina in de afdruk
begonnen.

e Klanten, Leveranciers, Prospecten: Het aanvinken van het vak bij een of
meerdere van deze keuzes zal het bijhorende type derde opnemen in de
afdruk.

e Derde van... tot: Enkel de derden met een referentie die binnen het interval
van de hier gekozen derden valt, worden opgenomen in de afdruk.

o |¥len® (Derde): Deze knoppen laten toe om de derden verder te filteren.

Tip Het gebruik van filters is niet specifiek eigen aan BOB-presta en
zal dus niet verder besproken worden in dit document. Voor meer
informatie zijn FAQ_B50GENO015_NL Filters toepassen en
FAQ_B50GENO016_NL Filters opslaan beschikbaar via de
website.

e Medewerkers van... tot: Enkel de medewerkers met een referentie die
binnen het interval van de hier gekozen medewerkers valt, worden
opgenomen in de afdruk.

o ¥l en ¥ (Medewerkers): Deze knoppen laten toe om de medewerkers
verder te filteren.
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Tip Het gebruik van filters is niet specifiek eigen aan BOB-presta en
zal dus niet verder besproken worden in dit document. Voor meer
informatie zijn FAQ_B50GENO015 NL Filters toepassen en
FAQ_B50GENO016_NL Filters opslaan beschikbaar via de
website.

o Prestaties van... tot: Enkel de prestaties met een prestatietype dat binnen
het interval van de hier gekozen prestatietypes valt, worden opgenomen in
de afdruk.

e Cat. van... tot: Enkel de prestaties die bestaan uit een prestatietype met een
categorie die binnen het interval van de hier gekozen categorieén valt,
worden opgenomen in de afdruk.

e Dat. van... tot: Enkel de prestaties voor een datum die binnen het interval
van de hier data valt, worden opgenomen in de afdruk.

e Status: Enkel de prestaties waarvan de status overeenkomt met de hier
geactiveerde knoppen, worden opgenomen in de afdruk.

Tip Meer informatie over de status van prestaties is beschikbaar in de
Praktische gids Waardering en facturatie van prestaties.

o %len ¥ (Prestaties): Deze knoppen laten toe om de prestaties verder te
filteren.

Tip Het gebruik van filters is niet specifiek eigen aan BOB-presta en

zal dus niet verder besproken worden in dit document. Voor meer

informatie zijn FAQ_B50GENO015_NL Filters toepassen en

FAQ_B50GENO016_NL Filters opslaan beschikbaar via de
website.

3. Ten slotte wordt de afdruk voltooid via een van de volgende knoppen:
B sionidken | .
o ¥ Hetrapport wordt afgedrukt op de gekozen printer.

ulovoorb.

o Afdr
. H : Een afdrukvoorbeeld van het rapport wordt weergegeven.
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. [}ﬂmlb&“ Het rapport wordt opgeslagen als een Excel-bestand. De locatie
hiervoor zal gevraagd worden.

PDF bestand

: Het rapport wordt opgeslagen als een PDF-bestand. De locatie
hlervoor zal gevraagd worden.

o (e ey rapport wordt als een PDF-bijlage van een e-mail verstuurd.
Tip Via de keuzelijst (') bij deze knop kan ook gekozen worden voor
een Excel-bijlage.

o U= | Lt rapport wordt toegevoegd aan de lijst met uitgestelde
afdrukken.

T : De afdruk kan via deze knop volledig gepersonaliseerd worden.

Opgelet Om deze knop te kunnen gebruiken dient deze mogelijkheid
voorzien te zijn in de gebruikte licentiecodes.

Euro-fiduciaire NV Blz. rr. T
Dossier IN
R . . 15/04/2011 11:20
Historiek van presiaties
ABCONSULT
(algemeen)
Sleutel:  datum
Code Datum |Begin |Einde |Duur |Derde Contract Medewerker |Onderwerp
15/04/2011
ACCOUNTING 1510472011 05:00| 12:00 03:00 | ABCONSULT KAREL Boekingen uitvoeren
ADJUST 15/04/2011 15:20| 16:20 1:00 | ADDELHAIZE JAN Aanpassingen boekingen
RESEARCH 1510472011 15:45| 16:01 0:15 | ABCONSULT JAN Research
RESEARCH 15/04/2011 15:47 | 16:15 0:28 | AGFA JAN Research
RESEARCH 1510472011 15:47 | 1611 0:24 | ABCONSULT JAN Research
ACCOUNTING 15/04/2011 15:4%| 17:09 1:20 | ABCONSULT JAN Boekingen uitvoeren
RESEARCH 150472011 1815 1641 0:26 | ASMA JAN Research
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Deel 7 - BOBEditorLoader

Dit deel bespreekt de toepassing BOBEditorLoader,
die het ingeven van prestaties mogelijk maakt
zonder vooraf BOB-presta te openen.
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Inleiding

BOBEditorLoader is een toepassing die het mogelijk maakt om een gewone of
gechronometreerde prestatie direct op te roepen via een icoon in de Windows-
taakbalk, zonder hiervoor vooraf BOB-presta te openen.

De ingaveschermen die hierbij gebruikt worden zijn vereenvoudigde versies van
de ingaveschermen die al in eerdere delen beschreven werden, hoewel de
basisfunctionaliteiten natuurlijk behouden blijven.

Aangezien de werkwijze voor het ingeven van prestaties via de
BOBEditorLoader niet verschilt van deze in BOB-presta wordt hierop in dit deel
niet in detail ingegaan maar zal er meer aandacht besteed worden aan de
installatie en het gebruik van de toepassing BOBEditorLoader.
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Configuratie

De installatie van BOBEditorLoader gebeurt door het uitvoeren van de volgende
stappen:

1. De toepassing BOBEditorLoader.exe die zich in de installatiefolder van
Sage BOB 50 bevindt, dient geopend te worden. Hierdoor zal het betreffende
icoon in de taakbalk verschijnen.

1nss |
17/02/2015 |

R S

2. Via een <Rechtermuisklik> op dit icoon kan het contextmenu opgeroepen
worden:

Voorkeursinstellingen wissen

@ Ingave gechronometreerde prestatie
Ef Ingave prestatie

e Openen tijdens opstarten Windows
¥ Afsluiten

BT

17/02/2015 |

3. De volgende keuzes kunnen gemaakt worden:

e Openen tijdens opstarten Windows: Telkens de pc gestart wordt, zal het
icoon voor de BOBEditorLoader aanwezig zijn. De toepassing moet niet
manueel gestart worden.

e Afsluiten: Het icoon voor BOBEditorLoader wordt verwijderd uit de

taakbalk.
Tip Indien het icoon opnieuw gewenst is in de taakbalk, zal dit weer
verschijnen na het openen van de  toepassing

BOBEditorLoader.exe die zich in de installatiefolder van
Sage BOB 50 bevindt.
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Prestaties ingeven

Net zoals bij BOB-presta, kunnen gewone en gechronometreerde prestaties
ingegeven worden. Dit gebeurt via het contextmenu van BOBEditorLoader, door
middel van de keuzes:

e Ingave gechronometreerde prestatie

e Ingave prestatie

Voorkeursinstellingen wissen

o Ingave gechronometreerde prestatie
Ef Ingave prestatie

+ Openen tijdens opstarten Windows
# Afsluiten
ST L

17/02/2015 |

De ingavescherm die via BOBEditorLoader geopend worden zijn echter
vereenvoudigde versies van deze eerder vernoemde ingaveschermen. In deze
vereenvoudigde schermen is het noodzakelijk om vooraf het gewenste dossier en
de gewenste gebruiker te kiezen.

Deze werkwijze wordt hier uiteengezet.
Een dossier en medewerker kiezen

Na de keuze voor Ingave gechronometreerde prestatie of Ingave prestatie zal
het keuzescherm voor het dossier en de gebruiker verschijnen.

. Gebruiker EI

Code [ ;I W achtwoord

Dozsier ;l

Maam

[T Infarmatie opslaan

(]9 Annuleren
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Het dossier wordt als volgt gekozen:
1. Bij Code wordt de gewenste gebruiker gekozen.
2. Eventueel dient het Wachtwoord voor de gebruiker opgegeven te worden.

3. Het gewenste dossier dient gekozen te worden uit de lijst Dossier.

4. De knop ‘...t zal ten slotte het gewenste ingavescherm openen.

Tip De optie Informatie opslaan maakt het mogelik om deze
informatie te bewaren. Wanneer deze optie actief is, zal het
scherm Gebruiker niet langer verschijnen bij het kiezen van een
ingave via het contextmenu.

De gekozen waardes zullen ook verschijnen  bij
Voorkeursinstellingen wissen in het contextmenu. Een <klik> op
dit menupunt zal er dan ook voor zorgen dat de opgeslagen
informatie verwijderd wordt en het scherm Gebruiker weer
verschijnt bij het kiezen van een prestatie.

Gechronometreerde prestaties

Het ingeven van een gechronometreerde prestatie verloopt analoog met de al
eerder beschreven werkwijze bij BOB-presta (meer informatie hierrond is
beschikbaar in het deel Ingave van prestaties).

B2 Toevoegen prestatie =0 EcR ===

Prestation | Valorisation
Derde Diverserr
| | Contact | || Medewerker 1AM =

BTW Project j

B
Prestatie Specifisk:
Prestatie - 17amE -

Begin 1236

Faclualie FPadéfat  ~| Cus  [QEDOUD

Onderwerp
Fact.tekst

Cammentaar

aoalels® L] ®

| De knop zal de duur van de prestatie terugzetten op 0.
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Gewone prestaties

Het ingeven van een gewone prestatie verloopt analoog met de al eerder
beschreven werkwijze bij BOB-presta (meer informatie hierrond is beschikbaar in

het deel Ingave van prestaties).

. Toevoegen prestatie EI
Prestation | Valorisation
L — rDiversen
| | Contact ||| Medewerker  JaN |
BTw Froject ;I
8
Prestatie Specifiek:
Prestatis = ’é 170225 ¥
Beain 05:00
Facturatie  Par défaut ;I Einde 09:00
[T Ingeven van verplaatzing Duur 00:00
[T Ingeven var kosten Onderbr.  00:00
Onderwerp
Fact bekst
rCommentasr

B0 0/e)®/% 1 s &
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Praktische gids
Ingave van prestaties

Het correct beheren van alle uitgevoerde prestatie is van groot belang voor
veel ondernemingen die actief zijn in de dienstverlenende sector.

Om tegemoet te komen aan de noden van dergelijke ondernemingen, biedt
Sage het speciaal hiervoor ontwikkelde BOB-presta aan.

Dankzij deze oplossing wordt het ingeven van de prestaties voor alle
medewerkers van uw onderneming kinderspel, of het nu gaat om prestaties
die na uitvoering in het systeem ingebracht worden of om prestaties die direct
en real-time geregistreerd worden.

Ook het controleren en aanpassen van deze prestaties gebeurt in een
oogwenk, doormiddel van de uitgebreide mogelijkheden voor de raadpleging
van de geregistreerde prestaties.

Ten slotte wordt er ook aandacht besteed aan een overzichtelijke en correctie
rapportering zodat u steeds een overzicht behoudt van de diensten en
prestaties die uw medewerkers verricht hebben.

Deze praktische gids richt zich tot alle Sage BOB 50 gebruikers. Het lezen
ervan kan door iedereen gebeuren, er is geen specifieke voorkennis vereist.

Het doel van deze praktische gids rond de Ingave van prestaties 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.




