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Introduction
/] KSNJ O2YLJill 60t ST NBOA&ASdzZNI RQSY:GNBLINR &S>

Syneton SPRL, un squiff du bureau comptable Aocintancy N.O.E.T.H. (Malines)é&veloppé une
a2t dziA2y AYyOdSANIES LIRdzNI £ 3SadAz2y RQIFIRYAYyAadNI
RQS Yy i NBdinISa S a

LYAGAFESYSylz {eyStz2y yQI@FIAG LI a tQAYyGSyiAz2zy RS
partageons notre savofiaire avec plus d&00sociétés.

AdminL { yQSad LI & &aSdzZ SYSyid dzy £ 23A0ASE LI2dzNJ f QSy N
(compatible avec la plupart des logiciels comptables), mais contient aussi des instruments pour la
3SaiGA2y jd20ARASY Y& SRQdzy RQdANS I6 dzNB 2 ¥4 INS OA & SdzNJ RQ

Vous pouvez suivre vos dossiers, votre personnel et vos colts. Il y a aussi des fonctionnalités en ce

qui concerne la planification, les listes "to do", les historiques de communication avec vos clients, les
andyses de rentabilité, la correspondance, le module "Document Management System" (archivage

des lettres, faxet& I Af 00X f I a@yOKNRyAal A2y | SO hdzif 221 ¢

+2dza 3ISNBL L tQlFrAaAS @24
- Clients
- Client potentiels
- Employés
- Heurs effectués
- Factures
- Taches
- Documents
- X

Avec AdmiAS, la gestion quotidienne de votre société sera simplifiée et modernisée.

Admine

XLI2dzNJ £ AAYLX ATFTAOFGAZ2Y RS @2 0GNFB
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Partie 1 VVos clients

En AdmiAS il y arois fagons pour ouvrir votre liste ddients.Ceci par le menu Clien¢d.iste de

clients, par Ctrl + K ou parQ A 5 LS voyez un apercu de tous vos clients, vos prospects, vos
O2yidl OGazX

I £ Q2dz@SNIdzNE RS I FSYysiNBI 2y Y2y(iNB &aSdzZ SySyi
Ciquez sur un autre onglet pour voir les autres clients.

Au-dessus dstitres de colonnes, vous voyez des champs libres. Ces champs vous permettent

filtrer dans la colonne edessous du champ. Paxemple: Remplissez le textéMechelert dans le
champsau-dessus de la colonnéd.dcalité. Vous voyez tanvos clients de Mchelen

{A O2dz AGQADKITASWI Sy K@i SFd OOIQNIIED g2dza @2e 81
sont plus clients.

@& Admin-IS 2011 (11.2.14) - Utilisateur: Martens - [Gestion des clients] = | B S
¥ Fichier Administration HRM CRM Gestion Financier Agenda Communication Rapports Extra Fenétre  Aide - [|=] %
EERJHEEVLARG XA 8EEEOBNEW S BH BE000
|V]ivisualiser les anciens clients! [¥] visualiser prospects, leads, ... [ Liste restreinte des clients [T activer splitbar
A-C | ok | &1 X | w0 | e-r | s-u | vz Tous ]
Code client Type CRM Titre Nom Adresse Localité GSM il
O
@ c131 BVBA Adamo Avenue Dolce Paula 17 Ligge 1 =
() B109 GCW Andrea Croonenberghs Politielaan 1 Antwerpen
@ c110 Arno Hintjens TC Maticweg 85 Oostende +32 (478) 8963256 ||
@ B753 De Heer Bart De Pauw Koekoekstraat 70 Melle
@ c1o8 N Ben Crabbe Teststraat 1 Breendonk +32 (479) 112233
C311 Madame Cecile Muller Missenlaan 17 WILLEBROEK
) C124 Danny Verstraeten Telefactsstraat 10 Mechelen +32 (496) 140788
") BVBA De Chinese kamer van koophandelaars E Testlaan 1 Brussel
" B144 CWVOA Dina Tersago Boer zoekt vrouwstraat 78/2 Antwerpen +32 (475) 550054 f
@ cio7 GCV Eddy Merckx Bergoplaan 96 ANTWERPEN +32 (475) 523534
@ cio9 WOF Els De Schepper Supervrouwstraat 1 Mechelen
sl Contact Dhr. Erik Wan Loom presentatorlei 5 Leuven
@ Contact Dhr. Finn Mertens Zwaluwenlaan 11 Sint-Katelijne-Waver
@ A110 GCW Flip Meirhaeghe Stanley's routeweg 119 Futte +32 (472) 134679
< | 1l | F I
Ready
"

Listedes clients
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Partie 2: Créer une nouvelle rel@on (par exemple: un
client)

Il'y a différentes relationsdes clientsdes contacts des propectsAdminlS contient uriwizard"
avec lequel vous pouvez créer des nouvelles relati@es:'wizard'a différentes parties

Données générales (parexempe y2YX ydzYSNRP RS GSf SLK2ySs (Al
52yysSSa RQOFRNBAAS 6R2yySSa RQFRNBAAS ISYSNI f ¢
Données de facturation (parexempte G & LJS RS FI O dzNBSzX 3IANRAzLIS RS
Données TVA (qui fait que)

Données juridiques (par exempléssemblée Générale, datéd Of & (G dzZNB = X U

Employés (qui travaille pour quel dossir

Taches (quelles tachesnt a prévoiipour ce client?)

= =4 =48 -4 8 -2 19

Si vous avez un abonnement Companyweb, vous pouvez importer les données eA3eémin
NBYL Aaalyid €S y2Y RS fQSYdNBLINRAS 2dz £ S ydzySNE

{A ©@2dza | ST ONBS dzyS y2dzSttS NBflFIiA2y>Y £S R2aa
Dossier Permanent).

[ & Wizard client Iﬁﬂ
sy .
SYNETON

oAl ArTE A wheE

Données relation

Type de lien : [Contact ~]

" Personne physigue (¥ Pas d'application + Assujetti
{* Personne morale " Particulier " Non-assujetti
" Indépendant

Rechercher

Rechercher : Companyweb
C sur Tva NeTvas[ . ] Admin-IS
* Sur Nom MNom (société ou personne) : l |

Données recues

| »

Wizardclient
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Partie 3: Dossier Permanent

[ S R2AaASNI LISNXYIySyld O2yGASyl G2 dzieS.SivéuSdiquéz2 yy S S a
sur un onglet dans la colonmke gauche, vous voyez les détails déncolonnede droite. Dépendant

de la sécurité, vougoyez ou ne voyez paertainsonglets ouvous ne pouvez pagmplir/modifier

certains bamps|[ QI R Y A yf peftimbidifiér & sécurité.

@ Admin-IS 2011 (11.21.4) - Utilisateur: Martens - [C108 Ben Crabbe] = | B |
& Fichier Administration HRM CRM Gestion Financier Agenda Communication Rapports Extra Fenétre Aide - |5 %
= =

BRI ESYL BXHA EHE HORIE S S EEH BF5000
[ sier Permanent 1.1. Général - 1.1.1. Identification
CompanyWeb Spider | Lien vers le CBE | Ouvrir Admin-DMS |
=R <] L1 General Général  [Les champs indiqués avec (*) doivent &tre remplis]
o <] 1.1.1. 1dentification
- 1.1.2. Contacts Nom (*) : [Ben Crabbe ]
Ed 1.1.3. Adresses . _ - —
B 1.1.4. Facturation Code client : [C108 ] Groupe client (*): [Société -1
-l 1.1.5. Prest. hors forfait Jersonnalité juridique (*) : [PERSONNE MORALE ~] Type CRM: [ ~]
- 1.1.6. Budgétisation Numére d'entreprise : (428585333 Titre : [0V
B 1.1.7. Extra uméro d'entreprise : | ] itre : | |
- 1.1.8. Divers T.\.A. : [BE 0446.565.333 ] RPM : [ ]
- 1.2. Adresses .
B4 1.3, Collaborateurs Armoire/Casier : [L157 | Client de : [Syneton bvba ~]
B 1.4. Fiscal Département / bureau : [Syneton -] Type de mission(s) : [ |
- 1.5. TVA s1a &
B 16, Juridique Téléphone 1 : [ +32 (3) 125652 [Pl Code nace : [Activités des experts-comptabl ~| /2
BN 1.7. social Téléphone 2 ; | s Profession : [Consultant |
B 1.8, Mandataires o) .
B 1.9, Actions/Parts GSM : | +32 (479) 112233 ].f 1. logiciel compt. : [ 01133
B 1.10. Taches Faoc [ +32 (3) 854963 | = Logiciel comptable : [Multivers -]
-Jgd 1.11. Communication il o —
-} 1.12. Relations couplées s bencrabo.be | Type de client :
Courriel (E-Mail) : [nicmac@scotland.be ] Distance (aller-retour): km
Date de création : [ 26/02/2006 W, Langue (*) : I
Lien vers Moniteur Belge | Monnaie (*) :
Remarques : Mandats companyweb ... | N'est plus client :
D? Dossier Permanent
ﬁ Dossier Annuel
i,
a Portal Dernigre modification faites le 28/06/2011 09:06:11 par Rudi.
2 m v
Ready
Onglet Identification
I ~
@ Admin-IS 2011 (11.2.1.4) - Utilisateur: Martens - [C742 Jo Lemaire] = | B ||
@Y Fichier Administration HRM CRM Gestion Financier Agenda Communication Rapports Extra Fenétre Aide — (=] =

EoR ZHEVL B XA 8EE EORFEWS S EH FS00O0

- Dossier Permanent 2.10. Taches

Téche Planification Tache active ?
[Tva - [TvA-Mensuelle | 3

- ”Unique - | I |

Date unique

. Général

. Adresses externes
. Collaborateurs

. Fiscal

TVA

. Juridigue

. Social

.9, Actions

- 2.10. Taches

BA 2.11. Communication
- 2.12. Relations couplées

30/06/2011  w|

||Cﬁr|tru|es fiscales

D? Dossier Permanent

.‘ﬁMrm \
), Awaie
“Porlﬂ i

LR

MNouveau

Onglet Taches
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@ Admin-IS 2011 (11.2.1.4) - Utilisateur: Martens - [C108 Ben Crabbe]

m@g

&Y Fichier Administration

HRM CRM  Gestion

Financier Agenda

Cornrmunication

Rapports  Extra Fenétre  Aide

[- [ =[]

- Dossier Permanent

BoR/ZEEVLBSXA

B 1.1.1. Identification
BEd 1.1.2. Contacts

Ed 1.1.3. Adresses
7.2 Facturaton|
B 1.1.5. Prest. hors forfait
m 1.1.6. Budgetisation
B 1.1.7. Extra

Ed 1.1.8. Divers

. Adresses

. Collaborateurs

. Fiscal

- TWA

- Juridique

. Social

. Mandataires

9. Actions/Parts
B 1.10. Taches

m

=-Bd 1.1. Général o

M 1.11. Communication =

8RB B OB

FHEe o EE B®ENQ
1.1. Général - 1.1.4. Facturation

. Général

Type client : |Fac:turatiun normale

Type facture : |Fac:ture compléte personnalisée

L

Tarif horaire fixe : I:l

Echéance facture : EI Jours

Facture avec TVA ;
Sigge principal en UE :

Client de fact. interne :

Limite de credit :

T T X

Frais administratifs :

Remarques facturation :

O Rédiger facture au nom de :

Groupe de facturation :

Tableau de prix :

Compte général : |

Type facturation : ‘Facture fixe (Factures réguligres )

Ll L] Lol Lef Lol

Domiciliation : [

Facteur de répartition : l:l Factures via courriel (E-mail) : [

[Dit iz een test: bevat de factuur een facturatie-opmerking?

Schéma facturation Ajouter | Suppnmerl

Facture fixe Facture suivante

Intervalle facture Texte sur facture (pour facture fixe et standard)

Montant fixe 150,00|

Ready

Onglet Facturation

W Admin-IS 2011 (11.2.1.4) - Utilisateur: Martens - [ Frank De Winne]

:@ﬂ

Fichier Administration

HRM CRM  Gestion

Financier Agenda

Communication

Rapports Extra Fenétre  Aide

[-I1=]x]

P Dossier Permanent

EEEICICIERZ A L

. Geénéral

. Adresses

. Collaborateurs

. Fiscal

. TWA

. Juridique

. Social

. Mandataires

.9. Actions/Parts
BN 1.10. Taches

- 1.11. Communication

- 1.12. Relations couplées

|
o
o

A ECLE

FEe e E BEMO
1.5. TVA

 Info adresse

Contrdle TWA: |

Bureau de recette TVA: |

. Général

[ Autorisation

Remarques :

TVA signée par :

Declaration TVA établie par :
Déclaration intracommunautaire :
Listing TWA annuel :

Communication structurée :

Régime TWVA : Ll
* Nous  Client ¢~ Sans Objet
" Nous & Client ¢~ Sans Objet
" Nous & Client " Sans Objet
" Nous & Client " Sans Objet

047/5384/42939

lére déclaration TVA : [23/12/2011 =

¥

Ready

Onglet TVA
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Partie 4: P

restations

Gestion des prestations

I TAY RQSYNBIAAGNBNI £ S (NI O At lcoSacrd) odsidevezd ST F I A
créerdes prestations.

AdminL { Sai

LINB @dz RQdzy S fCetielisk cadtent leiNdBeatationg laspifsda & i | Y R
utilisées.Vous pouvez modifier ces prestations vauéme.

& Admin-IS 2011 (11.2,1.4) - Utilisateur: Martens - [Gestion des prestations]

= | B -

@ Fichier Administration HRM

CRM  Gestion Financier Agenda Communication Rapports Extra Fenétre Aide

BER|ZJEH VL BL XA 8EE EOBFE S S B ENND

=g Prestation
Elﬂ Cléture de dossier
[#- i Cléture d'un dossier

ElA Transfert de dossier

Edl Encodage

B Fiscalité

Ed Imputations (en dehors
Ed Imputations de fin d'ann
- La création d'un dossier
Ed Modification du dossier

ﬂ Mon-productif

B Prestations diverses san
B Prestations fixes

B Périodigue avec régulari
-Gl Vérification et contréle

o [ e e [ [

--A( Rapport de |'expert-comptable
4l Recherches par des tiers

Transfer d'une entreprise commerciale

Prestation : |[Overdracht handelszaak Code : [ afsluit

==

Description (ML) : |0verdracht handelszaak

P I Transfer d'une entreprise commerci - -
- - Description (FR) : ITranSfEr d'une entreprise commerciale

du travail de fin d' Description (ANG) : |

ée

Description (ALL) :

Type: |C|ﬁture de dossier LI
s régularité
Sous-catégorie : |Tran5fert de dossier ;I
te
Tarif de Référence : l:l Utiliser ce prix comme tarif de référence : [ |
Prix ; 70,40|€/h (hors TVA)  Prix max. ; l:l&'h (hors TVA) En usage : [
TVA : [21% - Benchmarking : [] Facturé : [
Compte général : |700000 - Mentant fixe (ind.) : [] I
Aut. vers prestations exclues : 3] Sur facture séparée @ [

4| 1

Ready

Gestiondesprestations

Les croix verte® représentent les catégoriekes croix jaunes les sogstégoriesa et les croix

orangedlf S a

RAFTFSNBY(iSa LINBalliA2yad 5Fya

choisissent une prestation et une durée.

f QSYNBIA A
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Partie 5 Employés

Par le menu HRM vous pouvez créer les utiligdtiu R QIS.RY A y

Vous avez besoin une licence pour chaque utilisateur. Si vous allez ajouter un nouvel utilisatgur,

RSOST O2yiNxtSNItS y2YoNB RS tA0SyOSaow {A @2dza vy
support pour les conditions.

G Admin-IS 2011 (11.2.1.4) - Utilisateur: Martens - [HRM] { = |8 ﬁ
& Fichier Administration  HRM CRM Gestion Financier Agenda Communication Rapports FExtra Fenétre Aide =
v g9 PP
o =
BEER S AZVL,Ba XA 8SE O OBFES S/ EH BEMNO
Utilisateurs HRM [ Christiaensens]
. . Général . —
[7]¥ compris les non utilisateurs e Nom : Christiaensens | Lire elD |
N Prénom : [ Christian |
Conge Ouvrir DMS |
Tél : [ 01/ 125 369 |
Ed Aspe, Pieter (86) ffLcontrat i
> Christiaensens, Christian (41) Salaire | Extension : [ 32 | 1
B Kiekeboe, Marcel (39) ||| Evaluation GSM : | 0415/ 256 321 \
Ki Sonja (32 = | Formation
B \mPens, onfa (32) = = Type fonction :| ;'
Ed Konings, Boudewijn (40) Historique emploi
Ed Lafon, Marie (42) | Extra Fanction : [ -1
Ed Leterme, Yves (84) Mémo Fax : [ 01/ 235 458 |
b Léw’ Gunther (63) Heures de travail Email @ [ ch.christiaensens@cc.be |
B Liekens, Goedele (58) o o
Utilisateur .
Département : [Eyneton -1
Droits
Gestion départ _ - ister:
Prestations exclues P s | ‘ |
Utilisateurs
»
Ready @
= = — ——

HRM

Vous pouvez remplir les données de votre employé en détail sur les différents ofigets NNJ Yy IS Y Sy
RSa @I O0Fry0Saz tSa&4 R2yySSa Rdz alfl ANBIX0®

Parf Q2 y5INBSAGG 840X @2dza RSGSNXAY ST f Sa LIINGA SO RGO I RNP
[ QI R Yaleyr peiitindé@der toutes les parties du programme.

@ Admin-IS 2011 (11.2.14) - Utilisateur: Martens - [HRM] = [ B [

|-¢‘ Fichier Administration HRM CRM Gestion Financier Agenda Communication Rapports Extra Fenétre Aide BER,|
= =
Bk ESVL R XA BEE B O8FEe S EH BEDD
Utilisateurs HRM [Christiaensens]
Général — Admi
[7]¥ compris les non utilisateurs _ Admin-15
Privé Possibilités FameriEn
Congé Administrateur - Employée
B Aspe, Fieter (86) Contrat Employée
¥ Christiaensens, Christian (41) Salaire Chef de service
A Kiekeboe, Marcel (39) Evaluation Gestion. Client =
B Kimpens, Sonja (32) Formation Gestion. Stock i
Ed Konings, Boudewiin (40) Historique emploi Gestion. Prestation
B Lafon, Marie (42) Extra HRM I
Leterme, Yves (84) z Gestion. Projet
Mémo
B Levi, Gunther (63) Heures de travail Gestion. Finance |
Liekens, Goedele (56 T T E——— o
Bl Liskene, Goedele (55) Utilisateur
B Maan, Janneke (88) Droits
roi -
B Martens, Martine (37) e P""t.ab!‘. . .
B Sinter, Klazs (85) Prestations exclues Possibilité(s) Assigné(s)
B Stcenmans, Ruci (5¢)
B4 Van den Durpel, Kris (83) Apercu de fichier
B Vvan Veen, Herman (87) Administrateur
>
Gestion départements
Utilisateurs

Ready

Droits
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Partie 6: Enregistrement du temps

Il'y a différentes maniéres poenregistrerle temps:

CTRL+T

Vous utiliser CTRL 2Tdz f 1 Getns/léSmenyl QS ONI Yy RS yiiQ RENT BARIFEANIZ QR dzt

VOUus pourvez registrer des prestations pour des clients et des projets.
Il'y a trois onglets:
Prestations
Fais (frais de déplacement par exemple)
Produits (les produits achetés par exemple)
[ & Introduire les heures | = P .|1
Date| woensdag 28 juni 2011 - | [¥] Temps
Prestations l Frais] Prcu:luit&l Département [Bockhouding LI Ooe/a
Client/Projet Langue Prestation Nombre Description Année Heures Urge
d’heures comptable suppl.
Bart De Pauw (B753) ML Listing de TwA 01:00 Listing de TVA 2011 Il -
Pheadra Hoste (C727) ML Copies factures 00:30 Kopies factures 2011 Il -
Stan Van Samang (C730) ML Lettres a tiers 01:30 Lettres 3 tiers 2011 Il o
Total des heures :  03:00
4| 1 b
[ Sauver & Fermer ][ Mettre & jour ][ Annuler I

Enregistrement du temps 1

CTRL +R

Les enregistrementsedemps peuvent aussi étrenregistrésn temps réel. Cela veut dire que vous

O02YYSyOSi
terminéez @2 dza
a Q2 dzoNB

Rdz GSYLJaA

j d2t YR @2 dza

f QSYNBIAAUNBYSY

C

F NNE G ST

f QS yI NBOIRAYAOUANE YASYY2(yd £+ 2¢cad] Bdiair At BAGH
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-

Enregistrement en temps réel

Sen:tiun|Ac:c:uuntann:v j | 29/06/2011 |
De 09:35
al o0o0:00

CIient|Mar‘tine Tanghe (B721)

[+ ] L]

Prestation |Fl:|-rm|.||aire de registre de commerce

A facturer? ] Heures suppl.[] Urgent [ ]

Remargue

Démarrer temps ] Arrét temps Annulation temps

Enregistrement du temps 2

Par b calendrier

La troisiéme possibilité pour enregistrer les heures effectuées est par le caleffdr@mrda >
Calendrier)

{ A ©@2dza Ot AljdzS1 E'iddzﬂjad FONAING YREQ 24taiRAde@BSs dfR dza  LJ2 dz@ S

F OGADBAGSD +2dza LI2dz8ST | dzaaA R2dzof S Of Alj dzSNJ a dzNJ f
0 OK2 A aA aaSidu dalendirieli du 2oyis plivéz diyllr droite sur une ligne et ciseisi

WOy 02 RS NI £ NER (P % aBibaioQ S ONI y

- — -
@ Admin-IS 2011 (11.2.1.4) - Utilisateur: Martens - [Calendrier] m— B B e

|[§] Fichier Administration HRM CRM Gestion Financier Agenda Communication Rapports Extra  Fenétre  Aide |_||E'||x|

Martens

27 juin - 3 juillet
lundi 27 juin Jeudi 30 juin

Vers enregistrement
Journée compléte vers enregistrement

Demande congé

Intreduire planning

mardi 28 juin v et
Jour
5 jours
Semaing
Mois
Utilisateurs mercredi 29 juin zamedi 2 juillet
B Autre calendrier
ﬂ Permissions
dimanche 3 juillet

|R'aad5-I
g

Enregistrement du temps 3

A la fin du jour vous pouvez copier tous les rendeas de ce jour immédiatement vers
f QS y NBea dutdmigernodifiero 8 A 0 QS & (a dués B8laded radddus.
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Partie 7: Facturation

Ici vous réglez toutes les activités financieres du bureau comptable.

Vous pouvez créer des factures, des notes de crédit et fastle@rojets. Vous pouvez choisir la
maniére de facturation par dossier

1 Enrégie

1 Pardes factures fixes + éventuellement des prestations hors forfait comme un cofitrcdé
1 Acomptes

Apercu factures ouverteavec comparaison de facturation

Vous recevez un apercu des documents générés automatiqueaveltla différence par ragprt a la
FI OlidzZNB LINBOSRSY (S 2dz £ FIF0OdzZNB RS fQlyySS LI aas

Société : Groupe de facturation : [Tout ~]

Facture précédente Année passée Déja facturé
N° de facture Type Code Client Date Mont. facturé itant avant ma Mont. précéd. Déviation Mont. précéd. Déviation  nnée actuell Année - 1
B 47 Provision - — 30/09/2008 1.000,00 0,00 1.000,00 0,00
(] 55  Régularisation - - 7/11/2008 0,00 1.000,00 -100,00% 0,00 1.000,00 0,00
%] 71 Provision - 23/02/2009 1.000,00 0,00 0,00 1.000,00 1.000,00
B 48 Provision " 30/09/2008 1.000,00 0,00 1.000,00 0,00
[X] 56  Régularisation . 7/11/2008 0,00 1.000,00 -100,00% 0,00 1.000,00 0,00
(V] 58  Provision 24/11/2008 1.000,00 -550,00 0,00 450,00 0,00
= 49 Note de crédit 7/11/2008 -550,00 0,00 450,00 0,00
[} 70 Provision 13/02/2009 1.000,00 1.000,00 0,00% 0,00 1.000,00 450,00
] 46  Standard - - 30/09/2008 1.000,00 0,00 1.000,00 0,00
] 73 Standard _ - 5/03/2009 1.000,00 1.000,00 0,00% 0,00 2.005,00 1.000,00
<] 74  Standard - . 5/03/2009 1.005,00 1.000,00 0,50% 0,00 2.005,00 1.000,00
B 72 Compléte (pei A4258 Wi 13/03/2009 3.612,67 56,10 6333,70% 0,00 3.821,67 56,10
] 69  Standard Al14 - - 13/02/2009 512,50 0,00 512,50 0,00
Bd A\ 68 Détaillée (per: A147 11/02/2009 830,00 800,00 0,00 830,00 0,00

Apergu factures ouvertes

SGSNX¥AYSNI fSa
| LidSraciedz Suivant 1© (0 dzNB

LISNBE2YYS ljdzA FIF OGdzNB R
: a
dzy S | dziNB Ay i SNF |

Aljdzl yi adzNJ dzy$S t ATy S
LIS RS I FIFOGdaNB:zE 92

Facture Client  Justine Henin-Hardenns Type facture Facture standard

Date  15/09/2008 Type client Facturation normale |

ations || Frais | Produits

Prestation Utilis ateur Augm, Heur

g attasten

[ 12/09/08 Baspreking jazrrzkening, balans of Grant 02:00
winstherekening

Hizcussion

Total des prestations 10,50 10,50 0,00
Coiit total 0,00
Total 0,00
< >

[ouver stermer]_evporner ] tmrmer J_somier |

“actures précédentes Facture précédente Année précédente

Client N? facture Date facture Montant facture Montant précédent Wariation Montant précédent Variation

Total : 0,00
Vous pouvezdiminuer ou augmenter les heures facées ou les mettre sur0".

vdzZ- YR @2dza Of Alj dzST R NZaktire, dodgNdydz lun niedud y

(0p))
¢
(Vp))
¢
L)
(e
>
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Transférer la Facturation de cette prestation
Me pas kenir compte de cetke prestation

Ajouter une prestation
Transférer wers un aukre clienk

Madifier la prestation
Créer Facture libre pour cette prestation

Créer une avance pour cetke prestation
Créer la décomphe pour cette prestation

Transférer la facturation de cette prestation

La prestation ne sera pas encore facturée mais elle sera a nouveau proposeée a la prochaine
facturation.

Ne pas tenir compte de cette prestation
Les prestations sélectionnées ne@atrjamais facturées.

Ajouter une prestation
Ajouter une nouvelle prestation.

Transférer vers un autre client

Vous aurez un nouvel écran dans lequel vous avez la possibilité de sélectionner un autre client
RQ! RISAY

Modifier la prestation

Si votre collborateur a choisi une prestation erronée, vous pouvez la modifier dans ce menu. Le prix

a facturer sera réévalué.

[ S&4 Y2RAFAOIGAZ2y A jdzS @2dza FrAGSa AOA aSNRyld | dz

qui a introduit la prestation original€lles2 y i | dzZa&A dzyS Ay Tf dzSy O adzNJ £ Q
0dzR3IS G azX

Créerunefacture libre pour cette prestation

Faire une nouvelle facture pour les prestations sélectionn@elee-O A LIS dEin régigd NBudzd

forfait (montant fixe). Cette ficture estproposéer Y Y SRA I 4 SY Sy (i Fatbrgsa f QI LIS Nbedz
Ouvertest @

Créer une avance pour cette prestatidrcréer la décompte pour cette prestation

AdminIS vous offre la possibilité de créer des avances a partir de prestation (par exeralslger

fS 0SYSTAOSIX0®

hy 2FFNB fSa YsYSa LJ2aaAao Fhigl Sonsk@natdeNNE Ol A2y 4&ad
produité &

Rapport de rentabilité

Ce rapport compare votre facturation forfaitaire avec le montant que vous auriez pu facturer en
régie.Vous pouez consulter les données entre deux dates ou les données qui appartiennent a un
certain exercice (exercice des clients).

Vous trouvez les données suivantes dans les colonnes
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Fact. Fixe Si votre client reoit des facturegixe, ce chamgstcoché

Facture prov. Sivotre clientrecoitde® I O dzZNB a R QI édtlcotlaeS >

Heures prest. [ S Yy2Y0ONB RQKSdzNB& o LIaBurables) A 2
enregistré sur ce client

Heures fact. [ S Y2Y0ONB RQKSdzNBa FI Ol dzNB

Montant a fact. horsfrais [ S y2YONB RQKSdzZN’ & RS& LINBadal
prestations.

Montant des frais a facturer Les colts (produits et frais) qui peuvent étre facturés
Montant facturé hors frais  Le montant facturé sans les codts
Montant facturé de frais Le montant facturé pour les codts (usage de produits et frais).

Différence La différence entréequel vous avez facturé et ce q@2 dzl | ¢
facturer.

Solde Voir paragraphe ailessous.

Facturer? Voir paragraphe ailessous.

Sig2dza O20KST tSa O2t2yySa WwWcCckHOiod FTAESQ SiG wcCl Ofc
pour ce client. Remplissez le montant a facturer (Montant), cochez le champ dans la colonne

WCF OGdzZNBNJ KQ S Of AljdzST & dgdidhduSa divige)ialeRe/Tact€ autdr (i dzZNB
tS GeLlsS w{2tRSQ Si aS 0GNRdz@SN)} RIya f QF LIS Nbkdz RS

Export vers le logiciel comptable

Avec AdmifS vous générez vos factures sur base des prestations enregistrées. Ces factures peuvent
étre facilemant exportées dans le journal de ventes de votre logiciel comptdbtes moment,

AdminIS exporte les factures vers les logiciels comptables les plus uligéston reste développer

f QSELI2 NI RSa Tl OGdaNBa OSNE RQIFdzZiNBa t23A0AStao

Lay-outs des factures

Lelay-out de votre facture détermine la maniére sur laquelle vos dosrggront montrées. Vous
pouvez choisir 3 lagut standards en AdmiSs. Vous pouvez modifier ta-out vousméme. Si
{eySi2y R2AG FFIANB tSa Y2RATFAOIGA2yasz 0QSad FI O

Syneton bvba Syneton bvba ALY
Bruscelsesteeneg 3
A N
> Fax. (QIS41.68.56
SYNETON
== MAXIFLOWER NV MAXIFLOWER NV
Keizershoek 255 ta.v. Kirsten Dunst

L. Kirs

2550 Koatich Keizershock 255 Accountants - belastingsconsulenten

Belge 2550 Kontich
Belgic

a 107
Vervaldag 15082007 BTW: BE 0446.985.601 Vervildsg 151082007 BTW: BE 446,995,601 Veraldag - 15032

Factuur

Uren/Aantal Totaal excl.
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Partie 8: Gestion des taches

Avec la gestion des taches vous pouvez planifier et suivre les tdches que vous devez faire pour
différents clients et quieviennent régulierement. Autrefois, vous faisiez probablement des listes
Excel

[ § RSal @l yial 38 RS &findementplGsieursoversiofs de 18amé listg. dfoutte, & |
LX dza A SdzZNBR LISNE2yySa yS LISdzdS yop diffidledla gegtibridesd 2 NB NJ L
taches vous permet de faire la planification et le suivi de vos taches en A88min

Rapports des taches

SousWw I LILGR M &IDJ2 NJi & voisSrauvei INsOdpbas@le ttasvos Biches. Vous trouvez
un ou plusieurs rappts fixes par catégorie de tachen des rapports fixes est¥af A & (i SavReS & dzA G A
laquelle vous pouvez voyer par client les stashes qui (ne) sont (pas) achevées.

.

@ Admin-IS 2011 (11.2.1.4) - Utilisateur: Martens - [NO_LABEL] | = & X .|1
® Fichier Administration HRM CRM Gestion Financier Agenda Communication Rapports Extra Fenétre Aide |_ "5‘" x|
Rer/2dAE2VL e XHl 8SR B ORYEW S| EE BRENO]

Entreprise :[Tout _~| Département : [Tout ~]
Deadline entre | 01/01/2011 vI et | 01/01/2012 vI
Rapports fixes Rafraichir |
: Liste de suivi < m ]
Btwdeclaration Client Btwdeclaration Client -
20/06/2011 Stany Crets (B110) (BVBA) 20/06/2011 Stany Crets (B110) (BVBA) U
20/08/2011 Stany Crets (B110) (BVBA) 20/08/2011 Stany Crets (B110) (BVBA)
20/10/2011 Stany Crets (B110) (BVBA) 20/10/2011 Stany Crets (B110) (BVBA) '
20/12/2011 Stany Crets (B110) (BVBA) 20/12/2011 Stany Crets (B110) (BVBA)
20/01/2011 Sabine Hagedoren (B137) (BVBA) 20/01/2011 Sabine Hagedoren (B137) (BVBA)
20/07/2011 Sabine Hagedoren (B137) (BVBA) 20/07/2011 Sabine Hagedoren (B137) (BVBA)
20/04/2011 Sabine Hagedoren (B137) (BVBA) 20/04/2011 Sabine Hagedoren (B137) (BVBA) L
20/10/2011 Sabine Hagedoren (B137) (BVBA) 20/10/2011 Sabine Hagedoren (B137) (BVBA) 1
20/01/2011 Adamo (C131) (BVBA) 20/01/2011 Adamo (C131) (BVBA)
20/07/2011 Adamo (C131) (BVBA) 20/07/2011 Adame (C131) (BVBA) I
20/04/2011 Adamo (C131) (BVBA) 20/04/2011 Adamo (C131) (BVBA)
20/10/2011 Adamo (C131) (BVBA) 20/10/2011 Adamo (C131) (BVBA)
n 20/01/2011  Flip Meirhaeghe (A110) (GCV) 20/01/2011  Flip Meirhaeghe (A110) (GCWV)
_‘—j Acticofindiancés 20/07/2011 Flip Meirhaeghe (A110) (GCV) 20/07/2011  Flip Meirhaeghe (A110) (GCV)
' il Céntroles fiscales 20/04/2011  Flip Meirhaeghe (A110) (GCW) 20/04/2011  Flip Meirhaeghe (A110) (GCW)
20/10/2011  Flip Meirhaeghe (A110) (GCV) 20/10/2011  Flip Meirhaeghe (A110) (GCV)
=3 Déclaration Fiscale Société 20/01/2011 Koen Wouters (A113) (BVBA) 20/01/2011 Koen Wouters (A113) (BVBA)
& Rapport global des tiches 20/07/2011 Koen Wouters (4113) (BVBA) 20/07/2011 Koen Wouters (A113) (BVBA)
@m— 20/04/2011 Koen Wouters (A113) (BVBA) 20/04/2011 Koen Wouters (A113) (BVBA)
68 68 i
2 [ 3 K 3
Ready
Rapportsdes taches

| 2YYS @2dza @2 adedsusdadiemdire @nsikte dbdx padties a gauche vous voyez les
taches, a droite les détails.

Remplissez les dates butoirs entre lesquelles on doit chercher et cliqguévsiir ¥ NI n O K n NX
Le rapport gestion des taches sera montré. Cliquez sur les titres des colonnes pour tiagmiéss.
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Apercu taches planifiéede dossier annuel

Vous voyez pour chaquetientles taches a effectuer. Sur base des périodes définies par tache, les
taches seront planifiées automatiquement.

2009 - Assemblée Générale

I Date butoir Date AG Date fin Bilan terminé Rapport AG + org. Comptes annuels Copie
d'exercice dirigeant terminés
=B 2011 9/06/2010 31/12 O O O
- 2010
E.. N
= Détails de la tiche
Client : [ABC (A4258) (SA)
Date butoir : B1/12/2009 W Date AG :| 5/06/2010 Date fin d'exercice : 31/12
Bilan terminé : [<] [17/06/2005 *| dba AG reportée au :[ 23/08/2005 ¥
Rapport AG + org. dirigeant : [ [17/06/2000 w| dba
Comptes annuels terminés ;: [ [17/06/2009 +| dba
Copie pour le client : [ [17/06/2009 | dba
Comptes annuels signés : [¥] [ 17/06/2009 | dba
Comptes annuels payés : [ [17/06/2008 | dba
| Comptes annuels dépasés : [ [17/06/2009 w| dba
|
| Preuve de dépét : [] [ 17/06/2009 | dba
I Comm. pour le payement :|e-rnai| ;I Type de communication :|e-n'|ai| LI
Sauver Fermer

Dossier annuel
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Partie 9: SCE Syneton Communicationrigjine

Géneéralites

Il #SO W{/9Qr @2dza LIRdwST Syg2eSiT RS&a tSGGNBa Si F
vous créez des modeéles, AdmiBreprendautomatiguement les données et les lettres sont

générees.

5QI 6 2NR @2dza ONB S NJuthimk. DRr3 Cediyc@meiit, vémnddisezR 8za Wil 33 Q@

/ Sa Wil 3aQ AYyRAPdZRE R 0iSTal RAWHS NBE OdzZLISNBESa RQ! RYA)
Vous voulez par exemple mettre le nom de votre clientda3Sy s 1S RS f S (NS @2 dza
au bon endroit et vous ndevez plus jamais introduire manuellement le nom de votre client.

Par eemple:

Cher<Sxlient_nan</S>

{ St SOGAZ2YYSN] dabuhaitter Sy i SiG £ Q2|

Vous sélectionnez un clientencliqua® NB A G S adzNJ OS Of A'yeéronefettd, SOG A2 Y
un fax ou un corriel @ail)". Une fenétre apparait dans laquelle vous pouvez sélectioertgpe de
courrier. Adminls génére automatiquement la lettre, le fax ou le courriel pour ce type de document.

Titre Mom Adresse Localite
Jef Bleekstraat 10 Muizen (Mechelen)
SPRL Justine Henin-I Dlossier permanent Liege
2= e Projets actifs —enen
SPRL Kurum Mechelen

Encodage des heures pour ce client

Créer une lettre, un fax ou un cournel (E-mail)
Mouvelle communication

Histonique des communications

Réception document TVA
Restitution document TWVA

Rentabilité

Créer une facture libre

Apergu des factures

Créerune lettre, un fax ou un courriel-(gail)
Vous pouvez envoyer des lettres, des faxes et des courriels a plusieurs clients au méme temps.

Vous pouvez aussi utiliser ces lettres et courriels dans la gestion des taches. Par exéuple
pouvezen début de chaque mois envoyer un courréevos tients pour demander de déposer les
documents pour la déclaraion TVA.
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Partie 10: Groupe sécurité

Vous pouvez vousiéme régler la sécurité de vos données suivant les besoins de votre entreprise.

Tous les employés sont divisés en groupes et chaque groOpe BIi Ay Sa L2 aaAoAf AdSa
dans le programme. Chaque employé peut appartenir aux plusieurs groupes.

Utilisation de la sécurité

Dans la colonn& D N2 dzLJS & RdsizoyeZ tdutdileS drdlibe®iminS attribue certains

droits a chacumle ces groupes. Vous pouvez modifier les droits en cochant ou décochant les
2LIA2yad +2dza yS LRdz@ST LI a : YRR Vo et ddifief tGuies IBENR A ( a
données.

[ S& RNRAGA a2yl NIy3IsSa LI NéoptdrypdzbourritldiedzS T & dzNJ Wb C
AdminIS montre plusieurs fenétres pap. Vous déterminez aussi les droits ici.

Vous déterminez les droits par groupe et par Qartie du programme. Vous déterminez se}parément [es
RNRAGA LJ2dzNJ Ij dzSt f S avoirfpar ey n$ebus et fiual daiahd papal peiit®aand LIS dzi

p
& Admin-IS 2011 {11.2.1.4) - Utilisateur: Martens - [Gestion sécurité] = | B ||

& Fichier Administration HRM CRM Gestion Financier Agenda Communication Rapports Extra Fenétre  Aide — |[& ]l %
BEEER S HEYRLPBEE XA 8&E @RMEB S BEDNO

Groupes d'utilisateurs

N S
Groupes d'utilisateurs | # T —— :

“w Mouvelle groupe Employée
[ Details de la Groupe Chef de service
2+ Supprimer Groupe Gestion. Client

Gestion. Stock
s Gestion. Prestation
HRM

Profils

m

= Copier Profil Gestion. Projet

Gestion. Finance
Sécurité kS CRM
Gestion. Budget

[l  Sauver droits

... Champs libres o €
Rapports 2) M[sccretariot CAMssenpage e, B
-0l Documenttemplates X
3 Utiisateurs par group [ Update Admin-1S X X
G2 Groupes par utlisateurs o Ol T K =
9 Drofispar utlsater O -
< v
Ready
- 4

Gestion sécurité

+2dza L2 dz8ST ONBSNI RSaleINRAAIS@ ORI/ ¥ & |j WS T O A WAy W 2 8¢
nom a ce groupe. Ce nom apparait dans la liste des groupes.

Il'y a différents rpports en AdmirS. Certains rapports ne peuvent pas étre consultés par tout le
monde. Vous pouvez déterminer les droits par rapport.
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Partie11: Admin-DMS (optiomel)

Avec AdmirDMS, tous vos documents seront rassemblés sur une seule place. Vous paevengé
documents par des programmes commilS Office’, " AdminiS"~ X @
Vous pouvez acheter ce module séparément.

Ajouter des documents
Il'y a differentes maniéeres
1 ParAdmin-DMS

51 ya AmMOMIvolschosissen CAf Sé¢ B a{l dS£520dzySyid ¢ 2
Cet écran vous permet de sauvegarder vos documents dans la DMS.

5a{ o

- = — —g ™
e =
Save Document To Admin-DMS
Select Type Select Category
[Customets v] [Analysis - implementation traject v]
Select Customers Select Keywords
[T Aanvraag uitbreiding -~
[T Aanvraag vemindering B
[] - ACCOUNTANTSKANTOOR G. BERGHMANS » | |[C] Bestelling
[7] - ACCOUNTANTSKANTOOR S. NIJS [] Facturen
[7] - ACCOUNTANTSKANTOOR C. SONNE [ ]| |[Z] Feedback opleiding |=
[7] -ACCOUNTANTSKANTOOR E. BORLEE ~ | ] Installatie
[7] - ACCOUNTANTSKANTOOR C. GOOSSENS 7] Interventie
[] -ACCOUNTANTSKANTOOR G. VERHULST [T Lay-out
[] - ACCOUNTANTSKANTOOR W. SOMMERS [] Ondersteuning Z
[7] - ACCOUNTANTSKANTOOR L. LYNN [7] Opzeg
[7] -ACCOUNTANTSKANTOOR B. PEREZ ~ | |[F] Publications ¥

Document Info

Document Settings

[ Lock Document

[] Public Document

AuditMate
[7] AuditMate Document

5] Save Document To AdminDMS

Ecran Save Document To AdridlMS

- Vousindiquez a queklient(s) le documentdoit étre attribué

- Vous sélectionnez une catégarie

- Vous choisissez un ou plusieurs moliss.

- Vous indigiez éventuellemt une info qui est a aussi une fonction de recherche

1 ParAdminIS

+2dz8 GNRdz@ST ¢S 02 daadsyAdmidSdz@NA NJ 5a{ ¢ LI NI 2 dzi
Vous vous trouvez alors dans le DMS du client.Vous avez donc acces a tous les documents de ce
client.

Page?22/ 33




43 Project Detail

Général

Client|A facturer irreg avec tft ()

N° du projet
Titre
Administrateur
Type

Date

Deadline

I Description 1 Facturation Planning Budgétisation I
. 72
: [Mandataire | Code du projet : MAND4E|
: [Muller 3| Statut projet : [A démarrer =1
: [Mandat de commissaire -1 Modzle projet : [Mandataires ~]
:[01/04/2009 = Projet accepté[<] Date d'acceptation : [00/00/0000 |
:[p8/11/2009  « Projet non utilisé[ ] Ouvrir DMS

| Sauver Imprimer Fermer I

ExempleProject Detail

1 ParMicrosoft Office

Pour Microsoft Office 2003 et 2007, nous avons créé un-iplagyec AdmirDMS.

Avec ce plugn, vous pouveenvoyervos émails directementdans AdminDMS. Vous cliquez
droite sur un émail et vous sélectionnézAdd To AdmifDMS'® -dll Sera sauvegardd (&S O

annexe!). Si vous choisisseAdd Attachments To AdmibMS"Z

sauvegardé.

asSdzZ SYSyi

B e X

Openen

Afdrukken
Beantwoorden

Allen beantwoorden
Doorsturen

Bijlagen weergeven
Opvolgen
Categoriseren
Markeren als ongelezen
Alles zoeken

Begel maken...
Ongewenste e-mail
Verwijderen

MNaar map verplaatsen...
Berichtopties...

Add To Admin-DM5

Add Attachments To Admin-DMS

ParMicrosoft Office

t Qly

t dzA & 2 6§ @ QNS ¥ O dzY éppainit Mogds s@eatiprinez donc léent, la catégorie et le

mot clé.

Vous pouveainsisauvegarder vos documents de Microsoft Word, Excel et PoweréanstAdmin

DMS.

“4g Add To Admin-DMS

Bouton Add To AdmiDMS

Si vous ouvreet modifiez un document WordansAdminDMS vous ne devez plus cliquer dar
bouton "Add To AdmHDMS". Vous cliquez sur "Sauvegarder".
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1 ParWindowsexploreur

Vous pouvez aussi ajouter des documents a AdbNtS par Windows (Windows Exploreur).

Add document(s) to Admin-DM5
Restore previous versions
Send to r

Cut

Copy
ParWindowsexploreur

Vous sélectionnez un ou plusieurs documents, vous cligdeaite sur la sélection et vous choisissez
"Add Documentto Admis a { ¢ ® x2dza ©@2e&SIT tUSON}YYy b{l @S 520dzyS

Ouvrir des documents paAdmin-I1S

Vous trouvez le bouton "Ouvrir DMS" partaansAdminlS. Sivous cliquez sur ce bouton, Admin
DMS s'oure.

Vous voyez tous les documents qui sont reliés a un client. Vous pouvez ouvrir ou télécharger un
document sur votre ordinateur local. Vous pouvez aussi voir I'historique du document.

= Syneton Admin-DMS 2009 [Rudi Cleymans] e=aios
Fle Tools Help
Menu Documents [S103 - Syneton (BVBA)] [Aanslagjaar 2008] [Jaardossier]
syneton #8 Search 3 Options ~ || -] Open Document [ Save As... ‘ [ Upload New Version ‘ .| Edit Properties [ Delete Document ‘ - | Notes ‘ @ DocumentInfo || Document History
= ?;(?BM SSyneten @ven Ts_ Nare DateCreated  Added By Last Modfied  Modfied By Pubic Locked Notes  Audthlat
- Aanslagiaar 2003 = 15/12/2008 08:41 | mareenvcw &
2 t:::g:zx: @ [ 11.00002751_NL_2008_gegevens.xid 16/01/2009 1208 |kathleen 16/01/2009 1209 |kathleen &
) Aanslagiaar 2007 B |11_00002751_NL_2008 pck 16/12/2008 08:41 | marleenvaw 16/12/2008 08:41 | marleenvaw 2
Werkdossier B [11_0000275C_NL_2008pck 15/12/2008 08:41 | marleenvdw 15/12/2008 08:41 | marleenvdw 8
= ff;,d“w B |11_0000275C_NL_2008 pef i1s/0|/2009 1209 :kath\een :15/01/2009 1209 |kathleen &
| Brefwisseling B |11_0000275R_NL_2008 pck 16/01/2009 1209 katrieen 16/01/2009 1209 kathieen -y
I+(2) Aanslagizar 2008 B | 11_08afschrpdt 16/0172009 1209 |kathleen [16/01/7200912:09 |Kathleen 8
= B | 11_08detvupdt [16/01/200912:09 | kathleen [16/01/200912:09 | kathleen 8 )
i Verslagen B | 11_02dversen pef [16/01/2008 12:09 |cathieen 16/01/2009 12:09 |kathleen 8
;T;’M“e‘mg B |11 _08nijzarek POF [16/01/2009 1209 katricen [12/02/2009 1747 nacine 2
- Aanslagiaar 2009 B |11_08earek pcf 16/12/2008 1331 |hide 12/02/2009 17:47 |nadine 2
) Werkdossier B [11_08eamek.pdt [16/01/7200912:09 |kathieen [16/01/7200912:09 [kathieen 8
= m B |1 0sversav.pof imm/zoos 1209 :kath\een i1s/m/2009 1209 jkath\eeﬂ 8
) Belastingcortrole B | 11_ontvangstBewis 16012009 1207 pck 16/01/2009 12:09 |kathleen 16/01/2009 12:15 |Kathleen Selesia...| &
Aanslagiaar 2010 &) | Fiche 28120 syneton bvbaxis 13/08/2008 08:48 | kelly 13/08/2008 08:48 | kel -3
& pe,m:::“ ) |5103balans 30juni 2008.PDF 16/12/2008 1251 | Mareenvaw 16/12/2008 1251 | Mareenvw 2
Werkdossier &) [5103 Byage vennootschap 30-06.08ds [15/12/2008 0841 |maroervw | 12/02/200909:26 |an |2

& -Syneton (BVEA)

Admin-DMS Home
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Partie 12: Admin-Sync (optiomel)
Généralies

AdminSyncsynchronie AdminIS et Outlook. Dans ce chapitre on vous explique les possibilités
d'’AdminSync.

D'AdminISa Outlook:

- {8y OKNRyAalGA2Y RS& O2yil Oia 60fASYGaT LINEALX
- Synchronisation des employés comme contacts

- Synchrorsation des adresses externes comme contacts

- Synchronisation des jours fériés comme rengens

- Synchronoisation des jours de congé (absences) comme remdsz

- Synchronisation de I'agenda comme rendens

D'OutlookaAdminS

- Synchronisabn des rendezous a l'agende d'Admits
- Ajouter des rendexous a l'enregistrement du temps d'Adrdia

Utilisation

Si vous démarrez Microsoft Outlook aprés l'installation d'Ad8ync, vous remarquerez 2 nouveaux
boutons.

s DESLDIL DEWETREID  DEEIL adiddr  CAL
i dtisuw ~ | (A | BozZosken | [ Contact
it Synchroniseer D) Tijdsregistratie E

Elc e B SR I -

Boutons AdmisSync

Synchronisaton

lfautdQ 6 2 NR Of AljdzSNJ adzNJ £ S 02dzi2zy b{&@yOKNBYA&ASNb F
La synchronisation se fait.

Les contacts sont divisés en groupes:

=] Contactpersonen

& <] Admin: Contacken

=] Admin: Externe adressen
=] Admin: Werknemers

Contacts

Les contacts, les employés et les adresse externes sont mis dans le dossier principal "Contacts". Si
vous &ez un PDA, les contacts peuvent étre synchronisés avec votre PDA.
Les contacts sont mis dans une catégorie.
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Rendezvous

Créer un rendez/ous
Les rendez/ous que vous avez créansAdmirtlS sont mislansOutlook par la synchronisation. Il

est aussi pogsle de créer des rendezmus AdmiASdansOutlook qui sont synchronisés vers Admin
IS.

RendezvousA Enregistrement du temps

L) Syneton Admin-Sync: Tijdsregistratie

D atum Klant/Project Prestatie Diour Opmerking

21-03-2007 F.\Mw. Consultand (F101] Fizzale aangifte met bijagen _

Opslaan

Enregistrement du temps

Dans cet écran vous voyez tous les rerdmzs qui ne sont pas encore synchronisés vers
I'enregistremeat du temps. Vous pouvez indiquer les rendezis que vous voulez transféren
méme temps vers l'enregistrement du temps en cochant les rendes dans la premiéere colonne.
Puis, vous cliquer sur "Sauvegarder".
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Partie 13: Admin-Portal (optionnel)

Avec Aimin-Portal vous pouvez partager vos documents et votre information avec les personnes que
vous choisissez vouséme,partout et a tout moment AdminPortal est basé sur Admis et

Microsoft Sharepoint Services. Adrfortal est aussi une solution intranet extranet pour votre

bureau comptable ou votre bureau réviseur d'entreprise, idéal pour la communication avec vos
employés et vos clients.

Vous pouvez changer vos documedésAdminPortal avec les programmes Microsoft Office et

vous pouvez les gérsur une place centrale. La derniére version de vos documents est directement
disponible pour tous vos employés.

Portal

Possibilité(s) Assigné(s)
Admin-DMS
Client

Dossier employéds
Dossier permanent
Factures

Fiche de suivi
Upload de fichier

Dossier employeés

"7 Dossier Permanent
Fiche de suivi <

Audit
Portal
Ready J
#8 Dashboard [P o Daetent =)
B e R R e e
Ly ;e
< S Dashboard client detail: M—_1_
{ Msrs for B past 3 yars per mostS © Lant 10 wvekons crested Turnover far the past 3 yesrs
ot Tivevoce dote Armsret \cg0]
MM n il 2 J0n 3008 -
— LA 000 cRocIene 5 how 2008 “laan 12000 |
— 0001391 %1 sap 3004 e 8y
sie;  J—— e tecortar ¥ 34 3008 0 |
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Lemsgen 7om 000817 21 may 3008 netee
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LI - rctan 1415 39 men U Prestation ategeries for 2008
* 2% 28
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Dashboard
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Partie 14: Témoignages des utilisateurs Admis

Acos Berl{Jos Albrecht); 91 utilisateurs

«Nous cherchiondepuis longtemps un logiciel pour la gestiors gesstations lafacturation,la

gestion des contac¥Nous avons découvert AdmIB de Synetor@ y G F y i |j QdziAf Aal
faut encore un peu chercher mais je suis sirfj@ dza RA & LJ2 & 2 Yire bandud déi Sy I v (
données uniformgoour toutes nos succurcales.

Anja Coppir 4 utilisateurs

«Avec AdmirL { = @2dza LR dz@ST @G2AN) Sy dzy &aSdzZ O2dz) RQAZ €
conservez une vue globale méme en période de rush ou de pressbtes factures sont prétes en

dzy Of Ay RQdZAf @dn

A.T.A. International BVBA (Marc Van Gysel)
«Avec AdmidAS de Syneton, nous contrélons nos activités. Ainsi, nous pouvons mieux répondre aux
besoins de nos clients.»

Axis (Rudi Mattheusy, 8 utilisateurs
«La plupat des clients sousstiment le temps consacré a leur dossier. Quand nous leur donnons un
apercu (alaF A Y R QI ys/c8gSeinouR &/ond Bddpour eux, ils sont surpris.»

Barroo-MeesVankemmel BVBA (Marty Vankemmaeg)20 utilisateurs
«AdminiSest trés comple® / QS & (i LJ2 dzNdjptouik paya2pdsapouf téub 2 gmaloyés.

l dz22 dZNRQKdzA = y2dza @2dz 2y a S S yddadfficasion 8O.dded t A & (A 2
la volonté de Syneton de vouloir toujours amélioré le logicieduje convaincu que nous y

arriverons!.»

Boekhoudkantoor Bresseleers BVEBA utilisateurs

COYTFAY dzy 2dziAaf O2YLX SO LIRdzNJ £ Sa O2YL)itof Sax oS!

de prestation.»

De Bo, de Terwangne (Ratk Terwangney; 13 utilisateurs
«Ne vous laissez pas impressionagdépart parla quantité de donnés a introduir®ous devez
vraiment prendre le temps de compléter vos informations dans votre base de dor@élesn vaut

vraiment lapeinet I NJ £ | &adzA (S OQSauTNiBzIslzvaa lj BernﬁtBr@Q/diJsJ 82ttt SO
améliorzladSaidAz2y RS @20NB o0dzNBldz O2YLJil 6f SXn

Rombaut, Eeckhout & Partneidoon Eeckhouty, 16 utilisateurs
CO9YFAY dzy €23A0OASE ljdzh O2yyltni t£Sa o&B3AYya RQdzy

Van Coile& Partners BVBA 15 utilisateurs
«Notre fonctionnement a été amélioré et optimalisé grace a Adi8in

Zandecki Acountants BVBA 13 utilisateurs
«Nous devons quotidiennement soutenir la stratégie de nos clients. AlBraide le coptable et
ses collaborateurs a rassembler toutes les données nécessaires pour leurs activités.»

Bruno Temmermarg 1 utilisateur

{5SLIA 4 t QAY(-NERIOHAREYRRORVAYS Sd  teméFelr OF OAGS
F YSE A2 NBS sz Wil IAA NyR & LESNdZ4 YSa Of ASydas vSa Ozyd
LISdzE LI NFFAGSYSyd LXFYATFASNI Y2y GNI @ Ato /QSad d

connu Adminis plus tét.»
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Partie 15: Téemoignagedétaillé

Art Consult

Lorsd'un séminaire sur la gestion des fiduciaires et la
gestion du temps il y a eu une démonstration de
AdminIS (AIS).

Cela faisait quatre ans g'A@onsult existait et on

fonctionnait toujours avec des "timesheet" sur un

tableur. Cela nous prenait trois jmia trois personnes

pour faire la facturation, sant outil de contrble pour

savoir si les heures ne se perdaient pas entre les
RATFSNBYGa O02dzLJSNk O2f f SNJ LJ2 dzN

On avait déja recherché différentes solutions. En
voyant AIS on a eu commaeeirévélation. C'était la premiere fois qu'on voyait un outil professionnel
tourné vers les fiduciaires. On a compris par la suite que c'était une fiduciamaé&the qui avait
ONBS OSi 2dziiAt Sy AyGSNySeo /uSaid OflF AN IjdzS OSft !

Xhy + (2dz22dzNB LINBFSNB Si OK2A&a4A RS FI OGdzZNBNJ y2a
vraiment avoir une transparence totale \dsvis du client. Les factures peuvent parfois faire 5 pages

la premiere avec le détail par grandes rubriquessietles pages annexes le détail de chaque
SYNBIAAUGNBYSylid / SOA Sad GNBA AYLRNIFYGZ LI NOS |
global, il ne va paseomprendren ® { 2 dz@Sy i f S&a 3ISya yS O2YLINByySyi
dansMA YLI2 NLS 1jdzSt YSOGASND { A 1jdzSt ljdzQdzy @ASyid FlF AN
LI & LJ2dzNJjdz2A Af | 0Saz2Ay RQdzyS aASYIFAYySo al Aa f dz
la méme chose, les gens nous apportent leurs documentfiban certain travail et ils ne savent

LI & SEFOGSYSyid OS ljdQ2y FFAGd DNNOS t 1 L{= Af &
Rdz G4SYLJXA ljdzA f SdzNJ SaiG O2yal ONBx Afa LISdz@Syd YASd
spécialementimpoit Y i LJ2dzNJ € S O2yaSAts LI NOS 1jdzS tS 02yas.
déclaration TVA ou une déclaration fiscale. La ou on peut encore utie déclaration fiscale ¢a vaut

pnn Sdz2NRPa 2dz dzy oAf Ly ol @I dzi choses combedzN®aison / QS A
pourrait encore le dire. Mais pouruncons¢iX [ S O2yaSAt X OS a2yl RS&a KSc
FIAGSE LR2dzNJ SGAzZRASNI dzyS aAldzr GA2y SG Saal &SN RQl
permet de continuer a travaillen harmonie avec nos valeurs. Nous voulons mettre en avant le
O2yaSAat S Saale@SNI RQIARSNIy2a Of ASyda OKIIljdzS ¥F2
étre rémunéré pour le temps presté . Pour résumer, une fiduciaire vend du temps, et@éhé&al G NB &
important que la vente de temps puisse étre transparente pour que le client comprenne précisément

OS ljdzQ2y | FFAG LI dzNJ f dzA X

[ S o0dzi RS& FIOGdzNBa RSGFAffSSa 0QSaid RS Ll2dzd2 AN
En général, on &és peu de problémes avec les factures émises. Si un client a un probléme avec une

FI OUdzNBx 2y fdzA RAG RQSYy fANB €S RSGFAf SiG RS y?2
collaborateur et on lui demande pourquoi il a passé 4h a fareu 2h a faire autre chose. On peut

donner alors une réponse sur des points précis ce qui est vraiment un trés gros avantage par rapport

b dzyS NBYAaS Sy ljdsSadazy 3Ift20FtS RS tF FIFOGdaNBE L
uniguement de certais points précis et en général il est trés facile de répondre. Et je dirai presque

j dzSX IANNOS t !'L{zZ y2dza yQl @2ya LINBaljdzS 2FYlIAa YA
/'S ljdzA Sad ljdzZyR YsYS (NBa A Ydqiglaldnlpetiperddddess [j dzS O QS
Of ASyda o6Afa (GNRBAzSY (G 1ljdzS O0QSaid GNRLI OKSNJ 2dz Af 3
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90 STFSOUAGSYSYdz Ft2NBE ljdQF SFyG tF FIOGdNI GARY
fait en général en une denpurnéex

Pour le personnel aussi, quelle amélioratldwec les timesheets en tableur, chacun de nos

employés devait attendre que son colleégue ait terminé son timesheet pour pouvoiruer le

FAOKASNI £ &2y (2dz2NJ Si Sy NBIDDENB WO EH dAUNE a & ly i BANF
O2ftFr 02N GSdzZNAR RS L2 dz@2ANJ O2YLI SGSNI f SdzNJ GAYSEKS
FSNYS S R20dzySyid SiG tS f1AaaS RAaALRYAOGE S ! yS a3
RQdzO At A&l WANBYE FRde YILE BAXOA St

X LRdzNJ y2dzaz !''L{ Sad o
0ASYX

N} AYSyid RSOSydz [9 aeaidsys$s

X [l FftSEAOATAGS RIya fQdziAtAal GAzy Si f QF RF LJG I
Par exemple, pour faire des rappets préfere les mails en y insérant un pdf des factures. Et bien

Syneton a pu nous développer un petit logiciel qui génére les pdf des factures sur une période x ou 'y

I SO €S (el RS y2Ya [jdQ2y | @I Al OKgddossiar,eDS | dzA
2y 3AF3AYyS L) dzaASdzZNB KSdzZNBa& YIAYy OGSyl yd LR2dzNJ FI ANB

... Et les rapports sur la rentabilité du bureau ou on a vraiment pu faire des rapports sur mesure qui

y2dzaz FARSY(Gd® t I NOS aljodasie$ inférmationsip@udpermetreyd an géran{de A f &
FARAZOALFANB RQIYyFf@aSNI fF NBYydGFoAftAGS LI NI O2ff 1 o2
RQIFIRIFLIWGSNI FAYyLFESYSyd tI 3SaidAazy RS I iref avBntizOA | A NE
TL{X 2y YQI@IAl LI a RQ2dziAfx 2y yS @2l Ad LI a 4N
j dzSt Ot ASyid SiGlFAlG NByGrotS Si [[dzSt Ot ASyid yQSil A
OStl | SO RSa&a Roki0dantSn/alckoisitjlai@raeyhomseémés KEt on a eu un

excellent service depuis le début pour créer ces outils en plus de ceux que AlS propose déja a la base,

St LIRdzNJ y2dza 0QSai ONIAYSyd YSNBSAt t SdzE X

... et justement, les rapports sur la rentabildé@ personnel et la rentabilité des clients, cela nous
LISNYSG RS LINBYRNB RSa o02yySa RSOAaAz2ya ljdzZ yd |
Yy2GUNB SlidAal)lS SiG 2y alAlG YASdzE ISNBN £ QSyd@wr S RQl ¢
@G2A0 GNBa O0ASY RIya tSa NILLRNIa ljdzSta az2yd S

X/ QS&a0G dzy 2dziAf ljdzA Said ONXYAYSYy(d RSOSydz AYRA&ALISY
I L{X

X Lt @& F@IAG RSa aYizRafR2ya RS yG2REF SRYFHWNME 0QSad gl
LI & ONIAYSYy(dz @dz Fdzaair £S RSINB RS RSiOIFAfTaA |jdzQ2y
supprimé la totalité des modéles qui étaient présents daneeAléni I 0 £ S dzZNEZtugeypaga QSad FI
compléte de codes de prestations liés a des 4diites et liés a des titres. Par la suite au niveau de

f QAYLX SYSy (Il dA2y Rdz £tS a@daidsyS Si o0ASy fttrsz G2dz
helpdesk et le support de Syneton. Onsenfalld A YSy (i 1jdzS y24a LINRofsSYSa Si
LISNE2YYS ljdzZh SGFAG RS fQlFdziNE OGS SG ljdzA y2dza
AAYLX SYSYy(d NBLRYRNB t RSa ljdzSadrazyax

OGN} AYSY( Rdz NBLRYREY G yiddz jGieSiagi AfRSY 5[ 80/8S (y2/s .
JAAYLXE SYSyY(d dzyS NBLR2YyaS I dz yADGSHdz G§SOKY AL d

y I
Y SN
BYRNB OSGGS l[dSadray SG SaalaSNI RQE §NE dzBSN

LJ

Oc 0« X

2
2yyS
2 Y LIN
X Lf & I (2d22dNE iGKRIQI {YSyY S2NB NOS Bl SINBRidAA i1 Sl R
j dzQ2y | f QAYLINBaaAz2yz Sy Salyid OftASyd RQ'L{=Z RQs
qui est tourné vers le futur et qui va nous accompagner dans notre développement a noasa Et
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étélecasenchiffrel | L{ & Said LR2dzNJ 6St dz0O2dzld FAY I £t SYSydz LI
Ot ASyda YIAa siGNB AyOlFLIoftS RS ASNBNI fF FI OGdzNY i

Grace 4 AlS, entre 2006 et 200@usd 2 YYSa LI a4Sa& RQdzy OKSFOODNES RQI FF
S dzNE & X

X 2y | (2dzi dzy daeaidsyS t y20NB RAALRAAGAZ2Y |jdzA S
adaptale.

X @2AN RQlFdziNBa O2YLJiltofSaxr RSa O2yFNBNBa Sia as
I @ yOSS &dzNJ S dzEte &/8ncéd esbaaissi liéd & tout dequj estSechddogie et pour
y2daz !'L{ 0QS8&i fI (8OKy2ft23Ar8X

Xlh2dzi fSa 22d2NB 2y RSO2dzNBE SyO2NB RSa LISGAGSa
YIEAa 3INIFYRSA LI NJ NI LI NIDn dést deuR giziants, 1A fackuiatio@ sé faiR S (1 2
par ces deux gérants en fonction de qui est la personne de référence pour le dossier et, on a
RSO2dz@SNI 1jdzS REya !'L{zZ 2y LRdz@IAl AYLNAYSNI f Sa
veutfairelesf® G dzNBS & RSYIFAYy a2ANJ SG Y2A RSYFAY YIUAYy>S Si
imprimait un gros tas et on les séparait a la main, le support nous a expliqué cette notion de groupe.

/| QQSad dzyS LISGAGS OK2aS Yl AadaldrnAay || dzylSdzZAYALRADY (&
Sad FraANBlIoftS RIFIya !'L{z OQSal I dzs L dza 2y YSiG az2
LR GSYGdASt ljdzA Said alk ONB LRdzNJ £ 3SadGA2y RQdzy 0 dz\

QX ()¢

dz

X hy @SYyR Rdz 6SYLJA SiG R2y O i 2/dzii yiiS NYSY L3Q Sljadazxn R31a 0
FI OldzNY 6t S 2y O2YLINBYR R2y0O GAGS tQF@Fydl3aS RQe

X 90 aA I dzy Y2YSyid OS yQS&ail LI a LRaairofsS RQdziAf
bien alors on demande & Syneton de nous fding Y2 Rdzf S & LISOA F A lj dzS X

Sad FdzaaiA AYLRNIFYyG [dzS§ y2idNB LN
T €S FdziidzNJ O2f € I 6 2 NI (G SdzNJ LJ2 dzNJ |j d

..Il'y a une gestion des codes du plan comptablesdsi$ en fonction des différents types de
prestations et donc, maintenant, on a une vrai ventilation dans notre comptabilité ce qui nous aide
I dzaaA Sy GSN¥YSa RS 3ISaitrazyX

X 2y I RSYIFIYRSZI I|dz RSo6dzi RS f Qdzi A fcamptableiparge RQ! L {
j dzQ2y LISdzi 3ISYSNBNI y2DST Il QiD&ENS 4.ISaazNIA i 198 JIBINY IRA ANE
dans notre logiciel comptablé 9 G o0ASy X OQSalG dzyS LI aaSNBttS | dz
L2 dzNJ y2dzaz LI NOSIId2a2 dAd RSQ Dt IABIYNG RS § /S0 2y | dzA

SiS ONBSS NILARSYSy(d S (2dzi RS adszAGS 2y | Lz f ¢

Xhy I SyidNB mnnn SG wmpnn FIFOGdz2NBEa LI NI Fya SG 0QS
gEYO2RFIS LI dzNJ O8
R

O0Sal dzyS SO2y XX &Y LI pJ K§dzRBE dzR
S

jdz§ OF= 2y LI AS RS2t dzy$S LI NI A dz O2HiGi RQ! L{ S

X{ay&izwde2dNE RSa o02yySa ARSSas: Rayl YAdSE LINRI
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Cloture

Nous aimerions remercier tousdeomptables qui ont collaboré avec nous et qui ont contribué au
adz008§a -IRQ! RYAY

/'S &adz008a SUlFAG O2yFTANNS adzNJ £ S O2aYaphdghéile plxdz WC2 NH
pour le meilleur programme du management. En 2009, le prix pour mepi®gramme de time
sheet pour les comptables en Belgique.

Sur notre sitavww.adminis.be> @2 dza G NR dz@SNBT LJ dza RQAYTF2NNI GA2Y

Si vous étes intéressé, vous pouvez toujours envoyer un rakld@syneton.beu téléphoner a
0495 56 76 77

b2dza LRdz2ya alya Sy3al aSyYSyi-IRiang yoeNsbeay & voRsS Y 2 v & (i N
montrer comment nous utilisons le logiciel quotidiennement.

Meilleurs salutations,

Synebn SPRL

Admin-IS

Le partenaire par excellence pour

les comptables et les réviseurs d'entreprise

ADMIN-IS WINNER (((
Fit For the Future (
| MANAGEMENTTOOL | ACCOUNTANTS o> <" l
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