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VOORWOORD

VOORWOORD

Met Sage BOB 50 streeft Sage ernaar ondernemingen de mogelijkheid te bieden
om steeds sneller, efficiénter en bovendien goedkoper te werken.

Een voorbeeld hiervan is het verwerken van elektronische rekeninguittreksels of
CODA's, dat Sage BOB 50 al geruime tijd mogelijk maakt. Hierdoor wordt de
efficiéntie van de beheersoplossingen en de aanzienlijke tijdswinst die deze
kunnen realiseren bij het ingeven van documenten, aangetoond. Waarom dan
niet nog een stap verder gaan? Wat als nu ook nog eens alle facturatietaken op
een digitale manier konden gebeuren?

De voordelen hiervan zijn duidelijk, een elektronische facturatie is:

o Sneller: elektronische facturen komen bijna onmiddellijk aan op hun
bestemming en eris haast geen risico op verlies onderweg.

o Efficiénter: elektronische facturen komen direct bij de juiste persoon
terecht.

o Goedkoper: postzegels, enveloppen, toners enz. zijn niet langer noodzakelijk
om commerciéle documenten te verzenden.

Maar dit is nog niet alles! Het ontvangen van elektronische facturen laat de
klant toe om zijn ingaven te automatiseren, waardoor het risico op fouten
enorm gereduceerd wordt en hij geniet van een aanzienlijke tijdswinst. De
elektronische facturatie de oplossing bij uitstek, zeker wanneer deze
gecombineerd wordt met de vele mogelijkheden van BOB-demat!

De elektronische facturatie zal het leven van elke ondernemer veraangenamen:

e Professionele boekhouders: wanneer de klanten van een fiduciaire alle
facturen in elektronisch formaat van hun leveranciers ontvangen, gaat er
aanzienlijk minder tijd verloren aan het ingeven en boeken van deze
facturen, net zoals bij de CODA's al langer het geval was. Doordat de inhoud
van elektronische documenten in e-fff, UBL 2.x of PDF+-formaat 100%
betrouwbaar en boekhoudkundig correct is, wordt niet alleen het risico op
fouten aanzienlijk verminderd, bijkomend wordt ook de geautomatiseerde
boeking van deze facturen mogelijk.
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e KMO's: wanneer KMO's aan hun klanten elektronische documenten
toesturen, kunnen ook deze genieten van de tijdswinst en het gemak die
hieraan verbonden zijn, wat natuurlijk voor hen alleen maar voordelig is!

Dit document dient als leidraad voor de aangeraden werkwijze bij het gebruiken
van Sage elnvoice en elektronische facturatie. Zowel het aspect van het
verzenden als het ontvangen en verwerken van commerciéle documenten komt

aan bod.

Veel leesgenot!
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1.0 ALGEMEEN

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

1.1  Typografische overeenkomsten
111 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.

1.1.2  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.

1.1.3 Menu's en vensters in 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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1.1.4 Diversen

Termen hernomen vanuit het programma worden weergegeven in het vet.

"Sage BOB" refereert naar Sage BOB Software, Sage BOB50 en
Sage BOB 50 Expert.

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

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

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

Dit gedeelte biedt een theoretische beschrijving van de
optimale werkwijze bij het gebruik van Sage elnvoice. Latere
delen zullen het meer praktische aspect hiervan toelichten.
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SAGE EINVOICE
INLEIDING GEBRUIK SAGE EINVOICE

2.1 Inleiding gebruik Sage elnvoice

Alvorens gebruik te kunnen maken van Sage elnvoice, dient natuurlijk de
voorbereidende configuratie te gebeuren. Deze bestaat uit:

e Hetinstellenvan de e-mailgegevens voor de verzending van de
elektronische documenten.

e Hetinstellen van de derden, eventueel met het e-mailadres waarop zij hun
documenten wensen te ontvangen, het documentformaat enz.

e Het aanpassen van de sjablonen voor de e-mails die gebruikt zullen worden
voor het verzenden van de elektronische documenten.

Eens deze configuratie gebeurd is, kan het eigenlijke gebruik van Sage elnvoice
aanvangen. Na het ingeven van commercieel document op de klassieke manier,
zal dit direct via een e-mail verzonden kunnen worden naar de gekozen derde.
Dankzij de eerder uitgevoerde configuratie gebeurt dit met een minimum aan
interactie van de gebruiker.

Wanneer BOB-demat beschikbaar is, bestaat er nog een alternatieve methode
voor het verzenden van commerciéle documenten. Deze kunnen namelijk, na
het ingeven, naar de Uitgaande documenten van BOB-demat verstuurd worden.
Op deze manier worden dus alle elektronische documenten gecentraliseerd en
kunnen ze gelijktijdig verzonden worden.

Ten slotte biedt Sage elnvoice niet enkel voordelen bij het versturen van
elektronische documenten. Wanneer een onderneming ook haar
leveranciersfacturen in elektronisch formaat ontvangt, kunnen deze via
BOB-demat in een oogwenk verwerkt worden in de boekhouding.

In de volgende delen wordt de praktische kant van deze theoretische
uiteenzetting toegelicht.
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DIRECT STARTEN MET SAGE EINVOICE

3.0 DIRECTSTARTEN MET SAGE EINVOICE

Dit deel legt uit hoe Sage elnvoice direct in gebruik genomen
kan worden, met een minimum aan instellingen. De volgende
delen zullen verder in detail treden.
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SAGE EINVOICE
UITGAANDE DOCUMENTEN

3.1 Uitgaande documenten

De volgende lijst bevat een aantal stappen die het mogelijk maken om een
(eerste) elektronisch document te verzenden. Dit gebeurt met een minimum
aan configuratie of personalisering, deze onderwerpen worden in latere delen
aangehaald.

1. Outlook wordt gekozen voor het verzenden van elektronische documenten.

Opties

_

(= Ingtellen toepassing e ) T
- Algemene opties e-mail
R
- Keuren instellen (@) Verbinding Outlook
B Config. verz. email (0 Andere
- Algemeen —
Intemetprovide: Wi .
[+l Boekhouding nemetprovicer " 2] @ Verbinding
- Bark SMTP-server smtp.win be festen
- Analytisch
Toegant 25
- Beheer van uitstaand bedrag e
- Wett doc. [ Een gebruiker en esn wachtwoord gebruiken
- Commercieel beheer Veiligheidsinstelingen
[=1- Verkooppunt
- Diverse opties Gebruiker I:l
- (Geldigheidscontrole Warhtwoar
-~ Vaste activa
-~ BOB-demat Een beveiligde verbinding gebruiken
- Gebruiker (JAN) @ Neen TLS indien mogelik TLS S5L
~ BOB Direct
- Sage-Approval Naam verzender | ‘
E-mailadres verzender | ‘

Algemene configuratie || Instellen toepassing | Config. Verz. e-mail

Tip Indien Outlook niet geinstalleerd is, kan meer informatie

teruggevonden worden bij Verzending via een e-mailserver.

2. De Sage elnvoice-instellingen voor de gewenste klantenfiche worden zoals
in de onderstaande afbeelding geconfigureerd.

Kianten =] = e
I wisronrs
Maam |
Barcodes | eInvoice| Memo Voertuigen Contracten Info BEG
Elekdronische facturatie

Verzendmethode E-mail =

Formaat Standaard = ®

E-mailadres ondememing |infu @allsports.be

Specifiek e-mailadres voor facturatie:

Invoicing@allsports be ‘

Commercieel beheer | Bestand | Klanten | Fiche | eInvoice

1
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3.

Na het ingeven wordt de factuur verzonden via de knop .. Digitaleverzending

B Ingaven van de facturen

Dagboek V01 [=) EXCL.  Kiant |ALLSPORTS (]| §-| |3 Hesamoens|
=, I 11/01/201663)] Contact =]

)
Docrr. |3 B

Alg.voorwaarden (Ctrl+F7) | Leveringsvoorv, (Ctri#F8) | Detail van document (Ctrl

BA | Comment % |ep |Gelhoew. [N
PADIDAS PRO 40 |Adidas Pro 40 [ o 60,00 1
el
Detail | Analytisch
BTW (NAT=]V  [«] 21 [s) Big 700000 =
] Vorig BTW-egime Prislist 60,00

[
|36 | [y Digtalevemendng 5] # - [[G]@) 4/ 10/Z]]5

BOR oo

| Directe verzending per e-mail I

=l el |

B3 E-mail versturen

=]

Adnkvoorbeeld
To [invoicng@allsports.be

Ce

Bec

Bilagen VO1-2016 - 3 - 160111.pdf | -

®

Toevoeg
en

V01-2016 - 3 - 160111.%ml

Het model aanpassen

Nederlands

Suet | [DEMO SPORT NV/SA] Factuur N°3

Beste.
In ilage van dezs e-mall vindt u uw factut in slekbianizch formast

Deze factuur is beschikbaar in hwee bestandsformaten

- &2 XML bestand, ook eff-formaat genoemd, dat u kan inlezen dankzij uw boskhoudpakket

- gen verikt PDF -bestand dat u toslaat om de factuur direct te raadplegen op uw PC en smartphone, zonder
gebruik van een speciisk pakket

Deze formaten worden ondersteund door het merendeel van de Belgische software-uitgevers, waaronder de
belangrikste op de markt

s u beschikt over s=n compatibel boekhoudpakket, zal deze factuur automatisch ingeboekt worden, ongsacht
het gebruikte formaat.

Wi hebben gekozen woor de elekbonische facturatie omdat deze betrouwhaar, economisch en miliewvriendelilk is,
zawmel voor ans als voor u, de antvanger.
Sinds 1 januari 2013 wordh sen elekarnische factuur gelikgesteld aan sen factuur op papier

il u ook beginnen met elekiranische facturaie of wil u meer informalie?
e nodigen u it de volgende intemetpagina te bezocken. wasi u bikemends infoimatie en praklische tips vindt
over cit onderwerp: hlp: /4wy sage. com/nkbe /be/cla/einveicing

Aarzel niet om ons de contacteren als u meer informatie wenst ond deze factuur
Haoogachtend,

Een test e-mail versturen I Verzenden I Annuleren

Commercieel beheer | WorKSpaces | Documenten klanten

Tip

Wanneer de module BOB-demat aanwezig is, bestaat de

mogelijkheid tot gehergroepeerd verzenden. Hiervoor is meer
informatie beschikbaar bij Gegroepeerd verzenden via

BOB-demat.

12
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3.2 Inkomende documenten

Elektronische documenten van leveranciers zullen op de klassieke wijze via e-
mail ontvangen worden door de onderneming.

Het is daarom sterk aangeraden om hiervoor een apart e-mailadres te voorzien,

zodat deze elektronische documenten niet verloren gaan tussen de andere

communicatie die de onderneming ontvangt.

Tip Deze inkomende elektronische documenten zullen eenvoudig
verwerkt kunnen worden via BOB-demat. Voor meer informatie

zijn er de diverse FAQ's en de Praktische gids: BOB-demat
Inkomende documenten, beschikbaar op de Sage-website.

13
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CONFIGURATIE SAGE EINVOICE

4.0 CONFIGURATIESAGEEINVOICE

Dit deel bespreekt de voorbereidende configuratie voor het
gebruik van Sage elnvoice.

15
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4.1

SAGE EINVOICE

VERZENDINGSWIJZE VAN E-MAILS INSTELLEN

Verzendingswijze van e-mails instellen

Zoals eerder al aangehaald, zullen de elektronische documenten via e-mail
verzonden worden. Sage BOB 50 biedt twee mogelijkheden om deze verzending

af te handelen:

e Verzending via de op de PC geinstalleerde versie van Outlook.

e Verzending via een alternatieve e-mailserver.

Beide mogelijkheden worden hier besproken.

4.1.1

Verzending via Outlook

De configuratie van de verzending van de elektronische documenten via
Outlook gebeurt in het scherm Opties, op de volgende manier:

1. Het knooppunt Config verz. e-mail wordt gekozen in het scherm Opties.

rfig. verz. e-mail
[+]- Algemeen
[+]- Boekhouding
- Bank
- Analytisch
- Beheer van uitstaand bedrag
[+ Wett.doc
[+ Commercieel beheer
[=]- Verkooppurt
i Diverse opties
[ Geldigheidscontrole
-~ Vaste activa
[#- BOB-demat
- Gebruiker {JAN)
[+ BOB Direct
[+ - Sage-Approval

(@ Verbinding Cutlook
(0 Andere:

| Win

smtp win.be

[~ o
— i Verbinding
| testen

Toegang 25
["] Een gebiiker en een wachtwoord gebruiken

Veiligheidsinstellingen

bruikes

(@ Meen TLS indien mogelilc TLS

Ss5L

Algemene configuratie | | Instellen toepassing | Config. Verz. e-mail

2. De keuze Verbinding outlook dient geselecteerd te worden.

3. Deknopl..9% .zal de keuze bevestigen.

Na het uitvoeren van deze stappen zullen alle elektronische documenten
verzonden worden gebruik makende van alle instellingen van de op de PC
geinstalleerde versie van Outlook.

17
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4.1.2 Verzending via een e-mailserver

De configuratie van de verzending van de elektronische documenten via een
zelfgekozen e-mailserver gebeurt in het scherm Opties, op de volgende manier:

1. Het knooppunt Config verz. e-mail wordt gekozen in het scherm Opties.

Opties

= Instellen toepassing = B ;
Algemene opties e-mail
- Sneltoetsen &
Kewren instellen () Verbinding Cutlook
[ Config. verz. e-mail @ Andere:
[+~ Algemeen .
Intemet, Ll Wi
[ Boekhouding emetprovider | in E]l @ Verbinding
- Bark SMTPserver smip.win be | testen
- Anahytisch
25
Beheer van uitstaand bedrag Toegang Q
- Wett doc. [] Een gebruiker en een wachtwoord gebruiken
[+ Commercieel beheer Veiligheidsinstelingen
= \{Erkonppunt
- Divene oties ]
.. Geldigheidscontrole . I:l
Vaste activa
- BOB-demat de verbinding gebruiken
~ Gebruiker (JAN) TLS indien mogelik ) TLS SSL
BOEB Direct
= Sage-Approval Naam verzender |Faduratie DEMO SPORT ‘
E-mailadres verzender |Fadur3(ie@demosport.be ‘

Algemene configuratie | | Instellen toepassing | Config. Verz. e-mail

2. Dekeuze Andere dient geselecteerd te worden.

3. Deidentificatie- en verbindingsgegevens voor de e-mailserver worden
vervolgens aangevuld.

Tip In functie van de gemaakte keuzes zullen bepaalde zones al dan
niet uitgegrijsd zijn. De in te geven informatie verschilt per type e-
mailserver en wordt niet verder besproken in dit document.

4. Deknop!..9% _|zal de keuze bevestigen.

Na het uitvoeren van deze stappen zullen alle elektronische documenten
verzonden worden gebruik makende van alle gekozen instellingen van de
geconfigureerde e-mailserver.

18
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4.2 Derdeninstellen

Sage BOB 50 laat toe om voor elke klant in te stellen of hij gebruik zal maken van
de mogelijkheid tot elektronische facturatie (verzendmethode) en indien dit het
geval is, onder welk formaat en op welk e-mailadres hij de documenten zal
ontvangen.

Elke klant die gebruik zal maken van elektronische facturatie, zal initieel
ingesteld worden voor ontvangst van zijn facturen en creditnota’s in het
Standaard Formaat, dit wil zeggen, hij ontvangt zowel een PDF+- als een
e-fff-document. Het blijft echter mogelijk om een specifiek formaat te kiezen via
de derdenfiche.

Tip Via de opties voor het Commercieel beheer kan het Standaard
format nog steeds aangepast worden.

Opties
S "N”s‘e"e" tospassing Waardering van inventaris
jgemeen
- Boskhouding Waardering van voonadbewegingen
Bark 7] Commentaar specficke samenstelingen
Analytisch [7] Herwaardering EP tidens het invoeren van documentljnen
 Beheer van uistaznd bedrag Biwerken van biwirformatie en ingaverskeningen
- Wett doc
51 Commerciesl beheer Afdruicken nia elektron. verzending
- [1osgestazn met vazrchumng (]
o ——
- Prisiisten 5 ~
- Sameng.art oo e
§ Verb. boekh. (©) Bijwerken van aankooppris
.+ Hergospering @ Biwerken van laatste aankooppris
- Doclayout entaal
[ Toelating [t tosgestaan =
L Gamma
- Barcodes artikels Autonome facturatie
& Verkooppurt Exem verbindngstype |geen verbinding
Vaste activa
1 BOB-demat
Gebruiker (JAN) [ 2]
- BOB Direct
- Sage-Approval
[ Aanmaak van linen met barcodescarner
Gegevensbestand wissen
elnvoice: Inhoud
PDF~ offf / UBL
oK Annuleren

Algemene configuratie I | Commercieel beheer | Diversen

Opgelet Commerciéle documenten verschillend van facturen of
creditnota’s worden steeds in PDF-formaat verzonden, ongeacht
de gekozen instellingen.

19
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4.2.1 Keuze van de verzendmethode

In Sage BOB 50 kan per klant ingesteld worden of hij al dan niet gebruik wenst te
maken van de elektronische facturatie. Hiervoor zijn twee mogelijkheden, ook
wel verzendmethodes genoemd, beschikbaar:

o Papierformaat: de klant wenst geen gebruik te maken van elektronische
facturen en ontvangt zijn facturen op papier.

e E-mail: de klant wenst gebruik te maken van elektronische facturen en
ontvangt zijn facturen als bijlage van een e-mail.

De Verzendmethode wordt als volgt ingesteld:

1. Het tabblad elnvoice van de gewenste klantenfiche wordt geopend.

& Kiorter o e

P T—

Neam  |AlSports ‘

Barcodes | elnvoice | Memo  Voertuigen | Contracten Info ]2 [=)

Blektronische facturatie

Verzendnathode Ee @
Formaat Standaard = @

Emailadres ondememing finfo@alsports be
[] Specifiek e-mailadres voor facturatie:

[ J
8o/ |olel-D@®a- | B - [E-)s

Commercieel beheer | Bestand | Klanten | Fiche | eInvoice

2. Degewenste Verzendmethode (en eventueel het Formaat, als dit
verschillend is van Standaard) wordt gekozen uit de gelijknamige lijst.

3. Deknop B zal de keuze bevestigen.
Deze stappen dienen voor elke klant herhaald te worden.

Tip Het is mogelijk om de Elektronische facturatie sequentieel voor
alle klanten te initialiseren via de lijstweergave.

20
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4.2.2 Keuze van het e-mailadres van de klant

Sage elnvoice biedt twee mogelijkheden voor de keuze van het e-mailadres
waarnaar het elektronische document zal verzonden worden, namelijk:

e Het algemene e-mailadres van de klant.

e Een specifiek e-mailadres verschillend van het algemene e-mailadres.
Beide mogelijkheden worden hier besproken.

4.2.2.1 Verzending naar het algemene e-mailadres

Het algemene e-mailadres van de klant bevindt zich zowel onder het tabblad
elnvoice als onder het tabblad Diverse van de fiche.

MNaam ‘N\Spuns

Neam  |AiSpots |

| Diverse | Fact.  Verkooppurt Barcodes  elnwoice  Memo | Voertuigen |4 — —
Barcodes | elnvoice | Memo  Voertuigen  Contracten | Info )2 (=)

facturatie

Emalacres nfo@slsports be enendinethode =
Domiciidring I Emaiadres ondememing irfo@alsports be: I

[ Gedomiciiesrd N - - (DOmsD)

[ SEPAFomast  Fef mancest | | [core [=]] [ ]

Datumtandicken. | ()| [7] Ecrste domiclierng met SEPA

Categorie |INT [z Niveau laatste aanm

Verz Daturn laatste aanm

Intrastat

Aard Gewest
G. Code Here/Best. | (7))

l [ )
Bg/lclell¢nEPa-le-@-c alooe/oR#®a - a-EJe

Commercieel beheer | Bestand | Klanten | Fiche | Diverse

Om dit adres aan te passen, volstaat het om:
1. Het gewenste adres in te geven in de zone E-mailadres of E-mailadres
onderneming.

2. De wijzigingen te bewaren via de knop &

Dit e-mailadres wordt enkel gebruikt wanneer er geen specifiek

Opgelet
e-mailadres geactiveerd werd voor de facturatie deze klant.

Het is mogelijk om de Elektronische facturatie sequentieel voor

Tip
alle klanten te initialiseren via de lijstweergave.
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4.2.2.2 Verzending naar een specifiek e-mailadres

Het is mogelijk om een e-mailadres op te geven dat enkel gebruikt wordt door
Sage elnvoice voor het versturen van elektronische documenten.

Tip Op deze manier worden facturen niet vermengd met andere
communicatie, die vaak naar het algemene e-mailadres van de
klant verzonden wordt.

Het instellen van het specifieke e-mailadres gebeurt als volgt:

1. Het tabblad elnvoice van de gewenste klantenfiche wordt geopend.

. Klanten \E“ﬂlﬂ

Neam | AlSpors |

Barcodss | elnvoice | Memo  Voertuigen | Contracten  Info 2] e [

Blektronische facturatie

Verzendmethods
= : L

Specfiek e-mailadres voor facturatie:

Invoicing @aliparts bel |

[ l
Ao/ele)Hole® a- 8- |En

Commercieel beheer | Bestand | Klanten | Fiche | eInvoice

2. Hetvak Specifiek e-mailadres voor facturatie dient aangevinkt te worden.

3. Het gewenste e-mailadres wordt ingegeven in de hiervoor bestemde zone.

4. Deknop B zal de keuze bevestigen.

Opgelet Voor Sage elnvoice zal dit e-mailadres steeds prioritair zijn op het
algemene E-mailadres van de onderneming van de klant.
Tip Het is mogelijk om de Elektronische facturatie sequentieel voor

alle klanten te initialiseren via de lijstweergave.
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4.3 E-mailsjabloneninstellen

Zowel de inhoud als het onderwerp van de e-mails die gebruikt worden voor het
verzenden van de elektronische documenten kunnen gepersonaliseerd worden.
Het is zelfs mogelijk om, via het gebruik van sleutelwoorden, bepaalde
informatie uit het elektronische document op te nemen in deze e-mails.

Deze mogelijkheden voor het opstellen van de zogenaamde E-mailsjablonen
worden hier besproken.

4.3.1 Keuze van tekst/onderwerp van een e-mail

Het aanpassen van de tekst en/of het onderwerp van de e-mails gebeurt via het
scherm Beheer e-mailsjablonen en is mogelijk voor elk commercieel
documenttype en elke taal die in Sage BOB 50 gedefinieerd werden.

Dit gebeurt als volgt:
1. Het scherm Beheer e-mailsjablonen dient geopend te worden.
2. Het gewenste e-mailtype dient gekozen te worden in de lijst Type model.

3. Hettabblad voor de gewenste taal dient geselecteerd te worden.

B3 Beheer e-mailsjablonen (=R
E-mailsjablonen
Type modsl: Facwrverzrder |09
Nederlands | Frans | Duits | Engels | Spaans ‘ Sleutelwoorden
Nazm bedrif
Onderwerp ‘[#F\rmhlamsﬁ] Factuur N*#DOCNUM# | Tel.rr. bedrif
E-mail bedrif
Beste. A Datum
= Naam klant
In bijlage van deze e-mail vindt u uw factuur in elektronisch formaat Documentnummer

Datum document
Deze factuur is beschikbaar in twee bestandsformaten

- een ¥XMLbestand, ook e4ffformaat genoemd, dat u kan inlezen dankzij uw boekhoudpaldeet
- een vemijkt PDF-bestand dat u toelaat om de factuur direct te raadplegen op uw PC en
smartphone, zonder gebruik van een specifiek pakdket.

m
A

Deze formaten worden ondersteund door het merendee! van de Belgische software-uitgevers,
waaronder de belangrijkste op de markt
Als u beschikt over een compatibel boekhoudpakket, zal deze factuur automatisch ingeboekt
waorden, ongeacht het gebruikte formaat

Wij hebben gekozen voor de elektronische facturatie omdat deze betrouwbaar, economisch en
milieuvriendelijk is, zowel voor ons als voor u, de ontvanger.
Sinds 1 januar 2013 wordt een elektronische factuur gelijkgesteld aan een factuur op papier.

Wil u ook beginnen met elektronische facturatie of wil u meer informatie?
We nodigen u uit de volgende intemetpagina te bezoeken, waar u bikomende informatie en
praktische tips vindt over dit onderwem: hitp.//www .sage com/nl-be/be./cta /einvoicing.

Algemene configuratie | Instellingen | E-mailsjablonen
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4. De gewenste tekst voor het Onderwerp en de inhoud van de e-mail worden
ingegeven.

5. Deknop B.9=kn | 73| de gemaakte wijzigingen opslaan.

Na deze stappen zal het e-mailsjabloon voor het gewenste documenttype en de

gekozen taal opgesteld zijn.

4.3.2 Toevoegen documentinformatie in e-mail

Naast het aanpassen van de tekst in een e-mailsjabloon (zoals besproken in het

voorgaande punt), kunnen ook bepaalde gegevens uit het Sage BOB 50-dossier
of het commerciéle document ingevoegd worden.

Dit gebeurt als volgt:
1. Het scherm Beheer e-mailsjablonen dient geopend te worden.
2. Het gewenste e-mailtype dient gekozen te worden in de lijst Type model.

3. Hettabblad voor de gewenste taal dient geselecteerd te worden.

[ Beheer e-mailsjablonen ol o=
Type model Factuur verzenden E]
Nedetands | Frans | Duits | Engels | Spaans| Sleutelwoorden

Onderwerp  |[#FimMName#] Factuur N"#DOCNUME Tel nr. bedrif

E-mail bedrif
- gen vemijkt PDF-bestand dat u toelaat om de factuur direct te raadplegen op uw PCen - Datum

smartphone, zonder gebruik van een specfiek pakket. Naam Idant

Documentnummer
Dezs formaten worden ondersteund door het mersndesl van de Belgische softwars-titgevers, Datum document
waaronder de belangrikste op de markt —

Mls u beschilt over een compatibel boekhoudpaldket, zal deze factuur automatisch ingeboelt
worden, ongeacht het gebruikte formaat

'Wij hebben gekozen voor de elektronische facturatie omdat deze betrouwbaar, economisch en <
milieuvriendeliji is, zowel voor ons als voor u, de
Sinds 1 januari MWSMEmddmmmfamugﬁcgwédam een factuur op papier

Wiuookbeg'nenme‘ekroﬂmfamedwiumﬂmme?
We nedigen u uit de volgende intemetpagina te bezoeken, waar u bijkomende informatie en
praktische tips vindt over dit endenwerp: hitp: /Iwwwmgelxxn/ri-be/be!da:‘mvou»g

m

‘Aarzel niet om ons de contacteren als u meer informatie wenst rond deze factuur.
Hoogachtend.

[mmems

9 Opslzan |3 Annuleren

Algemene configuratie | Instellingen | E-mailsjablonen

4. Het sleutelwoord uit de rechterkolom dat overeenstemt met de gewenste
informatie, wordt geselecteerd.
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5. Decursorwordtin de tekstzone of de zone Onderwerp geplaatst op de
locatie waar de informatie ingevoegd dient te worden.

6. Deknop iﬂ (of <Dubbele klik>) zal de code voor de gekozen informatie
invoegen.

7. Deknop B9k | 73] ten slotte de gemaakte wijzigingen opslaan.

Door deze instelling zal, bij het verzenden van een elektronisch document, de
code in de e-mail vervangen worden door de eigenlijke informatie.
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5.0 VERZENDING ELEKTRONISCHE
DOCUMENTEN

Dit gedeelte bespreekt het verzenden van de commerciéle
documenten in elektronisch formaat. Zowel het afzonderlijk
verzenden van elk document als het gehergroepeerd
verzenden komt aan bod.
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5.1 Afzonderlijk verzenden

De snelste en meest directe manier om een elektronisch document naar de
klant te verzenden, is om dit direct na de ingave te doen. Hierbij gaat er geen tijd
verloren tussen het opmaken van de factuur en het versturen ervan.

Tip Hoewel de voorbeelden in dit document een factuur tonen, geldt
deze werkwijze natuurlijk voor alle commerciéle documenten.

De werkwijze is als volgt:

1. Het commerciéle document wordt op de klassieke manieringegeven en

bewaard.

B Ingaven van de facturen =8 g
(G

Dagbosk VO (v BXCL  Kert |THESEOEE [ - [ Hersrosperna] foPos Totaal

G T amw

Bew 5 3 : Tea

= Qspsions

Alg.voorwaarden (Cirl+77) | Leveringsvoorw. (Cirl48) | Detail van document (Ctrl+F12} |

»|At |Comment |=  |er | Gel hoev. |N-Pris | Prisiist |Voet |ap |val AP -
P|ADIDAS PRO.40 | Adidas Pro 40 | 0 60,00 1 60,00 60,00 21| 40,00

[
<[ 3
| Detail | Analytisch
sw NATEV @2 ® Bk [7o0000 = %
Verig BTW-regime Prisljst

| AiSpors (BE 0419618535) BE1000 Brussel | |[@ |
3 || 0 Digieleverzending - |46 Afdukken... - [|G(@ | & | D/ 13/ of | |- @- | o] [ -|  Bewling.. - |

Commercieel beheer | WorKSpaces | Documenten klanten

2. Viade knop LB Digislevezending -1 dient gekozen te worden voor Directe
verzending per e-mail.

[ Digitaleverzending -] % - |G @
Gegroepeerde verzending via BOB-demat

I Directe verzending per e-mail I

Verzending van een kopie van het document per e-mail
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3. In het scherm E-mail versturen kunnen eventueel bijkomende
e-mailadressen toegevoegd worden of kan de tekst aangepast worden.

B E-mail versturen (= R =

Te [Invoicing @allsports. be|

Co
Beo
Bilagen V01- 2016 - 3 - 16011 1.pdf | -
VO1-2016 -3 - 16011 Lkl o
El Toevoeg
< | en

Nederlands Het model aanpassen

Suiet | [DEMO SPORT NV/SA] Factuur N°3

Beste,
In bilage van deze e-mail vindt u uw Factuur in elekironisch formast.

Deze factuur is beschikbaar in wee bestandsformaten:

- gen XML-bestand, ook e-fifHormaat genoemd. dat u kan inlezen dankaij uw boekhoudpakket
- eeh venijkt PDF-bestand dat u toelaat om de factuur direct te raadplegen op uw PC en
smartphone, zonder gebruik wvan een specifiek pakket.

Deze formaten worden ondersteund door het merendeel van de Belgische software-uitgevers.
waaronder de belangrijste op de markt.
Als u beschikt over een compatibel boekhoudpakket, zal deze factuur automatisch ingsboekt
waorden, ongeacht het gebruikte formaat.

“ii hebben gekozen voor de elektonische facturatie omdat deze betowwbaar, economisch en
miliewvriendelik is, zowel woor ons als voor u, de ontvanger.
Sinds 1 januari 2013 wordt een elektronische factuur gelikgesteld aan een factuur op papier.

il u ook beginnen met elektronische facturatie of wil u meer informatie?
e nodigen u uit de volgende intermetpagina te bezoeken, waar u bikomende informatie en
praktische tips ¥indt aver dit anderwerp: hitp:/ Y. sage. com/nl-be/bedclaleinvaicing.

Aarzel niet om ons de contacteren aks u meer informatie wenst rond deze factuur
Hoogachtend.

Een test e-mail versturen Verzenden Annuleren

Commercieel beheer | WorKSpaces | Documenten klanten | Factuur | L5 0sisleverzending -}

Tip Het is mogelijk om eerst een testversie van de e-mail te versturen
naar een gekozen adres. Dit gebeurt via de knop Een test e-mail
versturen. Als het enkel nodig is om het elektronische document
te verifiéren, kan dit via een <dubbele klik> op het document in
het raster Bijlagen.

| zal ten slotte een e-mail met het document in bijlage

versturen.

B
% Verzendbevestiging

1 document werd met succes verzonden

T—cL -
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Na deze stappen wordt het document als verzonden beschouwd. Dit wordt
duidelijk in zowel het document zelf als de werkomgeving Klantendocumenten
weergegeven.

- Werkomgeving =
Selectie «

Type | Ale documerten 5] @ [Enkel dgtale documerten (<]
Derden © Interval @ Wissen B;emvahsahe
© Datum v w ) @ Eijwerken

| Dabock V01 ] ECL Ko DR ()] 9 [Ebersrespeinny] HIPE Totaal
S et B
»|ADIDAS PRO.40  Adidas Pro 40 Datum = BE 0419818535 BTW
- Tt 725
8 = N € seor
Algvoorvaarden (Ctr4F7) | Leveringsvoorw. (Cri+F8) | Detail van document (Ctrl +F12) |
»|At |Comment %z er |Gel.hoev. [N-Pris | Pistjst | Voet |mp [val AP -
aeEE P|ADIDAS PRO.40 |Adidas Pro 40 [ o 60,00 1| 60,00 60,00 21| 40,00
@
il ,

[ Detail | analytisan

2 o 5
[T] Vorig BTW-regime Prislist

[N\Spcns(BEDﬂ%WB&’&) BE1000 Brussel l ‘ 4 ‘

[E3)/|| @ Dicile verzending - | & Akiruken... ~ [ G(@ | 4 |02 (/S| | B~ B [iod ) |  Betaling.. -

Commercieel beheer | WorKSpaces | Documenten klanten

TIP De knop LEiDitlerezendng - js ook beschikbaar onderaan de
werkomgeving.
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5.2 Gegroepeerd verzenden via BOB-demat

Hoewel de individuele verzending de snelste werkwijze blijft, kan deze toch
enkele beperkingen vertonen bij het verzenden van grotere aantallen
documenten per e-mail.

Wanneer de module BOB-demat echter aanwezig is, bestaat de mogelijkheden
om eerst alle elektronische documenten naar de werkomgeving BOB-demat te
verzenden, om deze daarna gelijktijdig te versturen.

Dit gebeurt als volgt:

1. Het commerciéle document wordt op de klassieke manieringegeven en

bewaard.
[ Ingaven van de facturen =B |
ST ROCCSE . o o —— o Toas
BE1000 Brussel
i Cmad BE 0419618535 02
ow 2 B : To b
: Q shumims "
Alg.voorwaarden (Cirl+F7)  Leveringsvoorve (Ctrl+#8) | Detail van document (Ctrl+F12) |
/At | Comment |[%  |er |Gel hoev. |N-Pris |Prislist | Voet |ap |val AP -
b AADRINK | Sportdrank [ o 2,00 28| 176,00| 2,00 5| 0.70|

@
™| Y
| Detail | Analytisch
BTW [TV (6 [z  Bw 700000 =5
] Vorig BTW-egime Prisist
| AiSpors (BE 0419618535) BE1000 Brussel | |[@ |

|36 || © Digileverzending - |6 Aigukken... - |G|@| /| 012 [ 3/ cf|| | B &~ | o) [0 -| T Betling... - |

Commercieel beheer | WorKSpaces | Documenten klanten

2. Viade knop 51 Dgleverzending - \yordt gekozen voor Via BOB-demat
verzenden.

| Digileverzending =) % - | O Q &

Gegroepeerde verzending via BOB-demat
Directe verzending per e-mall

Verzending van een kopie van het document per e-mail

la
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Wanneer alle documenten verzonden werden naar BOB-demat, wordt de
gegroepeerde verzending als volgt uitgevoerd:

1. De werkomgeving BOB-demat wordt geopend op het tabblad Uitgaande
documenten.

o
VO1-2016-2 | AliSports % B e By

bercoan Uitz

Cpaeiry

o mali
EY————

£ igamnse cseuraes

B Continrnger

Boekhouding & Financién | WorKSpaces | BOB-demat

2. Deteverzenden elektronische documenten worden geselecteerd in de
boomstructuur.

Tip Het is mogelijk om meerdere documenten tegelijk te selecteren

via de combinatie <Shift + Linkermuisklik>.

3. Deknop laze=wee zal de documenten voor verzending valideren.

Tip Als een document per ongeluk gevalideerd werd, kan het weer
gedevalideerd worden via dezelfde knop.

(o .
4. Vervolgens zal de knop tvia het scherm voor de gegroepeerde verzending
van de geselecteerde documenten, openen.

Tip Dit scherm lijkt sterk op het scherm dat al besproken werd bij het
Afzonderlijk verzenden van de e-mails, maar omdat het hier gaat
om het verzenden van meerdere e-mails, zijn enkel de
gemeenschappelijke elementen actief.
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' E-mail versturen - Meervoudige verzending EI@

Adukvoorbeeld

Bilagen 2 document(en) te versturen. |

4 | »

Dit scherm laat toe eenzelfde boodschap in een keer naar meerdere ontvangers te versturen
Dankzjj de e-mailsjablonen kan u uw boodschap personaliseren door het invoegen van specifieke sleutelwoorden die ¢
- Zijn verzendwijze voor de elektronische facturatie wordt e-mail.

Nederlands
Sujet #FirmName #] Factuur N°#DOCNUM#|

Beste,

Hetmodel aanpassen

In bijlage van deze e-mail vindt u uw factuur in elekbionisch formaat.

Dieze Factuur is beschikbaar in twee bestandsfarmaten:

- een XML-bestand, ook e-ff-formaat genoemd, dat u kan inlezen dankaij uw boskhoudpakket

- eeh ekt PDF-bestand dat u toelaat om de factuur direct te raadplegen op uw PC en smartphone, zonder
gebruik van een specifiek pakket.

Dieze formaten worden ondersteund door het merendeel van de Belgische software-uitgevers, waaronder de

belangrikste op de markt
&lz ubeschikt over een compatibel boskhoudpakket, zal deze factuur automatisch ingeboekt worden, ongeacht

het gebiuikte formaat.

"wij hebben gekozen voor de elekironische facturatie omdat deze betrouwbaar, economisch en milieuwriendelik s,

20wl voar ans als voor u, de ontvangs
Sinds 1 januarni 2013 wardt een elektrorische factuur gelilgesteld aan een factuur op papier.

Wil u ook beginnen met elektionische Facturatie of wil u meer informatie?
We nodigen u uit de volgende intemetpagin te bezoeken, waar u bikomende informatie en praktische tips windt
aver dit anderwerp: http: /v, sage.comdnl-be/bed cta/sinvoicing.

Aarzel niet om ons de contacteren als u meer informatie wenst rond deze factuur
Hoogachtend.

Een test e-mail versturen =n)te versturen Verzenden Annuleren

Boekhouding & Financién | WorKSpaces | BOB-demat | 2]

Tip Het is mogelijk om eerst een testversie van de e-mail voor het
eerst geselecteerde document te versturen naar een gekozen
adres. Dit gebeurt via de knop Een test e-mail versturen.

zal ten slotte de e-mails met de documenten in bijlage

5. Deknop
versturen.

==

% Verzendbevestiging

2 documerten werden met succes verzonden
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Na deze stappen wordt het document als verzonden beschouwd. Dit wordt
duidelijk in zowel het document zelf als de werkomgeving Klantendocumenten

weergegeven.

- Werkomgeving
Selectie «
Type | Ale documenten E]‘@‘Enkeld\gns\edummaﬂten =
Derden ALLSPORTS [w] @) Interval lastste maand = @ Wissen Bgmmm
acturatie van
zendnota’s
T.|%.c. @ |eeev. ok | |patum | Derden [Towal V... [orzere | uw et e | -
BN Vo1  aoueMsALSPORTS w0 | @fyeenswoose|
> LNl
0= [E] Vo1 (|
(G ]
oo [0 DL eI ) o oo
ER T RS |V 7 s arw
»|ARDRINK Sportdrank . FETE SIS
Docrr 2 & e Te betalen 186.56
= [ =)l &] 4
—
Algvoorwaarden (Ctri+F7) | Leveringsvoorw. (Ctrk#8) | Detail van document (Ctrl+F12) |
[ »At | Comment = [P |Gelhoev. [N-Pris | Prilist |Voet |ap |val AP -
P ARDRINK | Sportdrank [ o 2,00 88| 176.00] 2,00 6 0.70
(6@ @# sk | 0
|
0= v
| Detail | Analytisch
BTW  [NAT[x)|v  [#]l8 (=] Bkg 700000 [ §
Vorig BTW-regime Prijsljst
[NISpnrts(BEﬂﬂ%Wmﬁ)BEﬂI]]Brum ] (@ |
|E3J5]| @ Digiele verzending - |4 Afdniden.. -|| G|@| 4 012 Qicf || B~ B~ |or] [ -| % ediing . -

Commercieel beheer | WorKSpaces | Documenten klanten

TIP

De knop |Duitlevezending | js ook beschikbaar onderaan de
werkomgeving.
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6.0 BIJLAGE

Dit gedeelte geeft een bijkomende verklaring voor de in dit
document gebruikte termen en bestandsformaten.
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6.1 Definities van de bestandsformaten

Om de verschillende bestaande elektronische bestandsformaten bij te lichten,
bevindt zich hier een lijst van de meest gangbare formaten. Bepaalde formaten
zijn helemaal niet aangeraden of zelfs afgeraden. Het is daarom uiterst
belangrijk om goed op te letten bij het kiezen van een bepaald bestandsformaat
voor bijvoorbeeld leveranciersfacturen.

Zoals eerder al aangehaald, werkt Sage elnvoice met de formaten PDF+ en e-fff
voor uitgaande facturen (PDF voor andere documenten). Bijkomende formaten
kunnen als inkomende documenten verwerkt worden. Hieronder bevindt zich
een verklarende lijst van de verschillende formaten en welke hiervan wij
aanraden.

6.1.1 Door BOB-demat aanvaarde formaten
6.1.1.1 PDF

Een bestandsformaat dat gebruikt wordt voor het elektronisch uitwisselen van
documenten tussen (verschillende) informaticasystemen. PDF-bestanden
geven de documenten weer als een of meerdere afbeeldingen, al dan niet
aangevuld met de gegevens in tekstformaat. Voor het inlezen van de gegevens
uit deze bestanden is vaak OCR-karakterherkenning noodzakelijk. Deze
herkenning is sterk afhankelijk van de kwaliteit van het document en de
verkregen gegeven zijn dus niet altijd even betrouwbaar.

Het gebruik van dit bestandsformaat is dus niet aangeraden voor facturen en
creditnota’s.

6.1.1.2 PDF+

Een PDF-bestand voor het uitwisselen van facturen en creditnota’s, verrijkt met
een XML-bestand waarin alle documentgegevens gestructureerd en gecodeerd
opgeslagen zijn. Dankzij dit toegevoegde bestand is niet enkel een 100%
correcte import van de gegevens mogelijk, maar ook zijn alle gegevens (in
tegenstelling tot de eerder vernoemde PDF-formaten) ook nog eens voorzien
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van een beschrijving zoals: totaalbedrag, btw-bedrag, enz. Op deze manier
worden deze steeds correct ingelezen in een boekhoudpakket.

Dit bestandsformaat is omwille van de betrouwbaarheid sterk aangeraden voor
uitgaande documenten en zeker het beste voor inkomende documenten.

6.1.1.3 UBL 2.x

Eeninternationaal gestandaardiseerd bestandsformaat dat alle
documentgegeven op een gestructureerde en gecodeerde manier bevat. Dit
formaat laat een 100% correcte gegevensherkenning en boekhoudkundige
verwerking toe, aangezien de gegevens en hun beschrijving (totaalbedrag, btw-
bedrag, enz.) in tekstformaat opgeslagen zijn. Dit bestandsformaat is echter niet
eenvoudig visueel te raadplegen.

Dit bestandsformaat is aangeraden wanneer PDF+ of e-fff niet beschikbaar zijn.
6.1.1.4 efff

Een uitbreiding van het eerder vernoemde UBL 2.X-formaat, specifiek voor
facturen en creditnota’s, met toevoegingen voor de Belgische
(boekhoudkundige) wetgeving, zoals onder andere de OGM of de btw-
opsplitsing. Dit bestandsformaat is echter niet eenvoudig visueel te raadplegen
en kan enkel gebruikt worden voor facturen en creditnota's.

Dit bestandsformaat is omwille van de betrouwbaarheid sterk aangeraden voor
uitgaande documenten en inkomende documenten wanneer PDF+ niet
beschikbaar is.

6.1.2 Niet door BOB-demat aanvaarde formaten
6.1.2.1 Zoomit

Een bestandsformaat dat ontstaan is voor het uitvoeren van betalingen in
Belgi€ en bovendien enkel toegespitst is op gebruik door particulieren. Dit
bestand bevat geen enkele boekhoudkundige informatie.

Dit formaat is niet geschikt voor het verwerken of boeken van facturen door
ondernemingen en wordt dus ook niet herkend door Sage BOB 50.
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6.1.2.2 Finvoice

Een bestandsformaat dat, net zoals Zoomit, toegespitst is op het uitvoeren van
betalingen en enkel gebruik wordt bij particulieren.

Dit formaat is niet geschikt voor het verwerken of boeken van facturen door
ondernemingen en wordt dus ook niet herkend door Sage BOB 50.

6.1.2.3 EDI

Een bestandsformaat voor het uitwisselen van gegevens tussen (vaak
autonome) informaticasystemen van grote tot zeer grote ondernemingen.

Dit formaat is niet geschikt voor KMO's en wordt dus ook niet herkend door
Sage BOB 50.
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KENNISMAKINGSHANDLEIDING
Sage elnvoice

Sage BOB 50 biedt ondernemingen de mogelijkheid om nog sneller,
efficiénter en bovendien goedkoper te werk te gaan bij het factureren van
hun klanten, dankzij Sage elnvoice.

Een voorbeeld hiervan is het verwerken van elektronische
rekeninguittreksels of CODA's, dat Sage BOB 50 al geruime tijd mogelijk
maakt. Hierdoor wordt de efficiéntie van de beheersoplossingen en de
aanzienlijke tijdswinst die deze kunnen realiseren bij het ingeven van
documenten, aangetoond. Waarom dan niet nog een stap verder gaan? Wat
als nu ook nog eens alle facturatietaken op een digitale manier konden
gebeuren?

Sage elnvoice laat toe om gebruik te maken van de zogenaamde
elektronische facturatie, dankzij gecodeerde commerciéle documenten, in
een bestandsformaat compatibel met het merendeel van de
beheersoplossingen. Bovendien worden elektronische facturen in Belgié
sinds 01/01/2013 gelijkgesteld aan hun papieren equivalent.

Deze kennismakingshandleiding richt zich tot alle gebruikers van
Sage elnvoice. Enige voorkennis van het algemene gebruik van Sage BOB 50
en BOB-demat is aangewezen bij het lezen ervan.

Het doel van deze handleiding is u Sage elnvoice laten ontdekken op een zo
natuurlijk mogelijke manier. U zal zo de complete functionaliteit zo maximaal
mogelijk kunnen gebruiken, terwijl u geniet van het comfort en
gebruiksgemak dat de producten van Sage zo karakteriseert.



