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Inleiding
Geachte boekhouder, accountant of bedrijfsrevisor,

Met AdminIS ontwikkelde Syneton BVBA, een giffrvan het Mechelse accountantskantoor
Accountancy N.O.E.T.H. een integrale beheersoplossing voor boekhouders, accaustan
bedrijfsrevisoren.

Hoewel het initieel niet in de bedoeling lag het pakket te commercialiseren, delen wij
ondertusseronze knowhow met meer das00andere kantoren.

Naast een tijdsregistratie met bijhorende facturatie (compatibel met de meeste
boekhoudpakketten), beschikt het pakket Adrigh ook over instrumenten voor het dagelijks beheer
van een boekhoud accountantsof bedrijfsrevisorenkantoor.

Zo kunt u uw dossiers, personeel en kosten permanent opvolgen. Verder zijn er nog functienalitei
AY @SNDI yR YS Hijsted, coyirguhigatkmistodiekedh mét Rianten,
rentabiliteitsanalyses, briefwisseling, Document Management System (archivering bifexemen
mails), synchronisatie met Outlook en vele andere nuttige zaken.

U beheet dus met gemak uw:
1 klanten

potentiéle klanten

bedienden

gepresteerde uren

facturen

taken

documenten

=4 =4 -4 -8 —a —a -9

Met AdminIS wordt het dagelijks beheer van uw kantoor enorm vereenvoudigd en gemoderniseerd.

Admine
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Deel 1:Uw Kanten

U kunt in AdmiAS uw klantenlijst o manieren openen. Ofwel via het meBeheerg Klanten,via

de snelkoppeling TRE Kof via het £ icoon in de knoppenbalk. U krijgt dan een overzicht van alle
klanten, prospecten, leads, contacerK

Standaard worden enkel de klanten wiens naam begint met A, B of C getoond. Klik op de andere
tabbladen om de overige klanten te zien.

Boven de kolomtitels ziet u witte tekstvakken. Deze vakken laten u tbketeen in de kolom onder
hettekstvak. VB NJ Ay KSiG GS1adgdl |1 o2 ®é&heled DIYSEYi & ame P2
uit Mechelente zien.

lf&a dz 6020SyltIly KSG aOKSNY ac¢c22y 221 3ISPLKNI LIS |
klant meer zijn. Deze worden in de lijst rood doorgeHaal

( @ Admin-IS 2011 (112.14) - Gebruiker: Steenmans - [Klant Overzicht] SEI™)
@ Bestand Administratie  HRM CRM Beheer Facturatie Agenda Communicatie Rapporten Extra  Venster 7 - | =] =
BESRSBETVTLEE XA &0 EHCRYES S EHE BEO0O
|| Toon ook geschrapte klanten [71 Toon ook contacten, prospecten, leads, ... [ |Beperkte klantenlijst Splitbar activeren
A-C l D-F l G-1 l J-L l M-O l P-R l 5u l V-Z All ( l
| | | | | Frecherer |
Klant Code CRM Type Titel MNaam Adres Gemeente
@ Cc124 Klant Danny Verstraeten Telefactsstraat 10 Mechelen
@ c1o9 Klant VOF Els De Schepper Supervrouwstraat 1 Mechelen |

Frank De Winne ruimtelaan 5 Mechelen

) Klant BWBA Isabelle A aatjeslaan 1 Mechelen

@ C743 Klant Mevrouw Jacky Lafon Wandenbosschelaan 9 MECHELEN

@ B137 Klant BWVBA Sabine Hagedoren Slechtweerweg 56 Mechelen

e'\ C730 Klant De Heer Stan Van Samang Steracteurstraat 78 Mechelen

) Klant BWVBA Vlaams Chinese kamer van Koophandel Chinalaan 1 Mechelen

@ B712 Klant Mevrouw Wendy Van Wanten Fransstraat 13 Muizen (Mechelen)

1| 1 | +
Ready

Klantenoverzicht
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Deel 2:Een nieuwe relatigbv. klant)aanmaken

Erbestaanverschillende relaties zoals klanten of contact@dminIS bevat eemizard waarmee u
nieuwe relaties kunt aanmaken. Deze wizard is opgedeeld in verschillende onderdetesiijki

1
1
1
1
1
1
1

£ 3SYSyS 3S3S@Sya 600d ylIFYI (StST22yydzYYSNE
Adresgegevenflgemene adresgegevens)

ClOlGdzNY 6AS8S3S3S@3Sya o600d (eSS Tt OhGdzdzZNE FI O dzdz!
BTWgegevens (wie doet welke BHaken?)

Juridische gegevens (bMgemene Vergadering, &fsdzA G R (G dzY > X0

Medewerkergwelke medewerkers werken vodit nieuw dossiep)

Taken(welke taken gaat u voor deze klant uitvoeren?)

Als u een Companywedbbonnement heeft, kunt u de gegevens rechtstreeks uit Companyweb in
AdminlS importeren door de bedr§jhaam of het BTWiummer in te vullen.

Als u een relatie heeft aangemaakt, opent het permanent dossier van deze relatie. U kan hier verdere
informatie ingeven (zie Deel 3: Permanent Dossier).

(@ Wizard F5)

SYNETON

nnnnn armime arpher

Relatie gegevens
Soort relatie: |Klant -
‘Aandeelhouder
" Natuurlijk pegAndere Eing * BTW-plichtig
{* Rechtspersof Contact ™~ Niet BTW-plichtig
Prospect
Zoeken
Zoeken op: Companyweb
= op &Tw srw-nummer: [ ] e
* Op naam Naam (bedrijfsnaam of persoonsnaam): | |
Gegevens
[

.9

Wizard nieuwe relatie
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Deel 3:Permanent Dossier

Het PermanenDossier bevat alle gegevens van één klant. Het bestaat uit verschillende tabbladen.
Klik op een tabblad in de linkerkolom en zie de details in de rechterkolom. Afhankelijk van de
beveiligingsinstellingen van Admi§, zal u tabbladen al dan niet ziensammige velden al dan niet
kunnen invullen of wijzigen. De administrator kan de beveiligingsinstellingen aanpassen.

Py

_E‘X‘

@ Admin-IS 2011 (11.2.1.4) - Gebruiken Steenmans - [C108 Ben Crabbel

\‘G- Bestand Administratie  HRM CRM  Beheer Facturatie Agenda Communicatie Rapporten Extra  Venster ?
EEFEEIEES IR I INEEE =T IEE

¥ Permanent Dossier

[EE=

1.1. Algemeen - 1.1.1. Identificatie

>

Link naar KBO

| open Admin-pms | Klant 1~

spider |

[ Algemeen [Velden aangeduid met (*) meeten i

Companyweb |

=B 1.1. Algemeen

worden]

B 1.1.1. Identificatie
B 1.1.2. Contacten
B 1.1.3. Adressen
B 1.1.4. Facturatie
B 1.1.5. Bijzondere prestaties|
B 1.1.6. Budgettering
B 1.1.7. Extra
B 1.1.8. Diversen
-l 1.2. Externe adressen
- B 1.3. Medewerkers
B 1.4. Fiscaal
Bl 1.5. BTW
B 1.6. Juridisch
B 1.7. Sociaal
B 1.8. Mandatarissen
-l 1.5. Aandelen
B 1.10 Taken
B4 1.11 Communicatie
B 1.12 Gekoppelde relaties

[ —

Naam (*): Ben Crabbe|

Klant Groep (73

.

p—
Rechtsvorm (*):
Onder N T s
sitmummer: N E—
Afdeling / kantoor: nordvandeopdracht: [ ]
Y o — Noce Seroep: [Femuriants an bessmgeors <] 7
I E—
O e — Sockoud 10
Fax: ye Boekhoudsoftware:
E-mail: Afstand (heen en terug): km
Klant sinds: Taal (*: [N -]
Linke naar het Belgisch Staatsblad | Munt (*):
Opmerking Companyweb mandaten.... | Geen Kant meer: [

Laatst gewijzigd op 28/06/2011 09:04:21 door Steenmans.

0 i

n

Bewaar

Tabblad Identificatie

@ Admin-IS 2011 (11.2.14) - Gebruiker: Steenmans - [C108 Ben Crabbe]

= B %

[ @ Bestand Administratie HRM CRM Behesr Facturatie Agenda Communicatie Rapporten ExtraVenster ?

_T=1x]

- Permanent Dossier

Ed 1.1. Algemeen
+Bl 1.1.1. Identificatie
- 1.1.2. Contacten
+-Bd 1.1.3. Adressen
-l 1.1.4. Facturatie
LB 1.1.5. Bijzondere prestaties|
Bl 1.1.6. Budgettering
L 1.1.7. Extra
B4 1.1.8. Diversen
~fM 1.2. Externe adressen
EH 1.3. Medewerkers
Ed 1.4. Fiscaal
B4 1.5.8TW
B 1.6. Juridisch
Ed 1.7. sociaal
B4 1.8. Mandatarissen
Ed 1.9. Aandelen
B 1.10 Taken
- 1.11 Communicatie
EH 1.12 Gekoppelde relaties

< m ] »

EETEIEICIER IR T

1%

|8 & @

ElCEFEICIEIEE

B Emo

1.1. Algemeen - 1.1.3. Adressen

Naam (Facturatie)
Ben Crabbé
Ben Crabbé

Blokkenstraat 47
Teststraat 1

1000
2870

Adres
Brussel

Breendank

[ Detail

Naam (Facturatie): [Ben Crabbé

Facturatie: [

Post: [

M. Zetel: [
Exploitatie adres: [

Adres: Blokkenstraat 47

Postcode:
Lang:
Aanspreektitel:

Bewaar

TabbladAdressen
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| Admin-1S 2011 (11.2.1.4) - Gebruiker: Steenmans - [C108 Ben Crabbe]

HE=)

0 Bestand  Administratie

HRM CRM  Beheer

Facturatie Agenda

Communicatie

Rapporten

Extra

Wenster

[-T=]]

BRoR/ZEd VLI BE XA

E- Permanent Dossier

=8 1.1. Algemeen
- 1.1.1. Identificatie
B 1.1.2. Contacten
-l 1.1.3. Adressen
B
B 1.1.5. Bijzondere prestat
-} 1.1.6. Budgettering
Ed 1.1.7. Extra
g 1.1.8. Diversen
- 1.2. Externe adressen
A 1.3. Medewerkers
-4 1.4. Fiscaal
- 1.5. BTW
EA 1.6. uridisch
-4 1.7. Sociaal
- 1.8. Mandatarissen
A 1.9. Aandelen
- 1.10 Taken

m

1.1. Algemeen - 1.1.4. Facturatie

I I IEEE

EEk=

Factuur met BTW: [
Hoofdzetel in EU: [

Klant voor interne fact. : [
Kredietbeperking: [}
Administratieve kost: [

Facturatie opmerking:

[[] Facturen opmaken op naam van: |

Type klant financ.: |Normal billing
Wast uurtarief: l:l

Factuur termijn: E dagen

Grootboekrekening: |

Type Factuur: ‘E\gen factuur volledig

L]

Facturatie type: |Vasta factuur op regelmatige basis (Regelmatige facturatie )

Facturatiegroep: [

Prijzentabel: |

Lol L] L] Ll Lol

Domiciligring: [

Verdelingsfactor: I:l Facturen versturen via e-mail:

Dit is een test: bevat de factuur een facturatie-opmerking?

Facturatie schema’s Add | Delete

Waste factuur

Volgende factuur

Factuur interval

Tekst op factuur (voor vaste en standaard facturen)

edrag 150,00}

Bewaar
Tabblad Facturatie
Admin-I5 2011 (11.2.1.4) - Gebruiker: Steenmans - [C108 Ben Crabbe] [E=ET =)
Y Bestand Administratie  HRM CRM Beheer Facturatie Agenda Communicatie Rapporten Extra  Venster 7 [=]=[x]
ReR S E2VL R XA BEEEORFE WS E B 3000

E- Permanent Dossier

B4 1.1. Algemeen
Externe adressen
Medewerkers
Fiscaal

Juridisch
1.7. Sociaal
EA 1.8. Mandatarissen
B4 1.9. Aandelen
B4 1.10 Taken
- 1.11 Communicatie
EA 1.12 Gekoppelde relaties

1

-3. BTW

[~ Adres informatie

Ontvangkantoor BTW: |

Controle BTW: |

[ volmacht

Gestructureerde me:

Opmerking:

BTW getekend door: wij

BTW aangifte opgesteld door: & wyij
Intracommunautaire aangifte: & wij
Jaarlijkse BTW-listing: & wij

dedeling:

o Klant
" Klant
 Klant

" Klant

044/6565/33331

BTW regime:

© NUT
 NVT
© NT

© NUT

Kwartaal

Eerste BTW aangifte: (00/00/0000

m

.

Bewaar

P

Tabblad BTW
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Deel 4:Prestaties

Beheer prestaties

Om te kunnen registrerewelk werk u voor uw klant gedaan heeft en hoelang dit geduurd heeft,
moet u eerst prestaties aanmaken.

AdminlS is voorzien van een standaard prestatielijst. Deze bevat de meest voorkomende prestaties.
U kan deze prestaties zelf aanpassen.

@ Admin-IS 2011 (11.2.1.4) - Gebruiker: Steenmans - [Prestatie Management] = | B |
@ Bestand Administratie  HRM CRM  Beheer Facturatie | Agenda | Communicatie Rapporten Extra  Venster 7 —|& | =
= =
BER IS HZVL, B XHA SEE EHOBFES S EY Eonn
-l Prestatie
gﬂ Afsluiten dossier Accountantsverslag
- a4 Accountantsverslag .. T
Prestati de: |JAccountantsverslag in vereffening stellin Code :| afsluit
ST rccountarmsversizg restati code: [ 2 2 sxeling ode
d Afsluiten dossi o
A< OSZI;Iei:vefg:;r dorie Omeschrijving: IAccountantsverslag |
-l
&l Overdracht dossier L
R rt tabl
J-Jd Afwerken (alle werk buiten eigenlijke afwe =R (T | Aapport comptable |
+-Jl Afwerken einde boekjaar .
jﬂ Diverse prestaties zonder regelmaat Omschrijving (E): | |
il Fiscaliteit .
+- Inschrijven Omschrijving (D): | |
+-Jal Mazicht en controle i i
- Onproductief Categorie (*): |Afs|u|ten dossier LI I
- Opstarten dossier
- Tussentijds met regelmaat Subcategorie(*): |Acc0untantsvers\ag LI
H-Jd Vaste prestaties
+- Il Wijzigen dossier Referentie tarief: l:l Gebruik prijs tarief als referentie: [
Prijs: 77,00€/ h (excl. BTW) Max.prijs: [ | (excl. BTW) In gebruik : []
BTW: _ Benchmarking 7 : [] Te factureren? : [
Boeking Rek : (700000 - Vast bedrag? : [
Automatisch naar uitgesloten prestaties : [ Op apart factuur : []
« | 1 »
Ready

Beheer pestaties

Degroene kruisjeﬁ stellen de categorieén voor, dgele kruisjesa de subcategorieén en de
oranje kruisjesa zijn de verschillende prestaties. In de tijdsregistratie kiezen uw medewerkers uit
dezeprestaties.
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Deel 5:Medewerkers

Via HRM kunti de gebruikers van Admiis aanmakenvoor iedere gebruiker heeft u een licentie
nodig. Als u een nieuwe gebruiker gaat toevoegen, moet u nagaan hoeveel licenties u nog heeft. Als
u er geen meer heeft, kunt u onze helpdesk raadplegen voor de voorwaarden.

— M
G Admin-IS 2011 (11.2.1.4) - Gebruiker: Steenmans - [HRM] l = | E g
0 Bestand Administratie  HRM CRM  Beheer Facturatie Agenda Ceommunicatie Rapporten Extra Venster 7 |_ ||£‘|| X

= =
RokZEEFVLAXA 8HR EORGE WS E B S000
Bedienden HRM [De Ridder]
Al -
[¥] Toon ook geschrapte bedienden P”g\:aémeen Naam ; [ De Ridder ] elD lezen |
Vakantic Voornaam : [ Sven ]
Open DMS |
TF werk : | 01/ 001 002 ]
B Aspe, Pister (86) - %
m Christiaensens, Christian (41) Salarls— Toestel Nr : | 3 |
< De Ridder, Sven (82) _| | Beoordeling GSM werk : [ 0471/ 222 222 |
G buer, Ferdinand (62 = | Opleiding
m .oege uer, Ferdinand (62) e Functie type : [Interne medewerkers ~]
Bd Kiekeboe, Marcel (39) Arbeidshistoriek
B Kimpens, Sonja (32) — | Extravelden Functie werk : [Dossierbeheerder ~]
4 Koen, Koen (65) Memo Fax werk : [ 01/ 001 003 |
Konings, Boudewijn (40)
= . Werkuren Email werk : [ sven.de.ridder@syneton.be ] I
Ed Lafon, Marie (42) Gobruiker
Ed Leterme, Yves (84) m Afdeling: |Svnaton ;l
Ed Levi, Gunther (83) T || — 5 .
ey Uitges|. prest. e l
Bedienden per afdeling
Bedienden
»
Ready o
J
Medewerkers

Op de verschillende tabbladen kunt u in detail de gegevens van uw medewerker invullen. Dit gaat
van de vakantieregeling tot de salarisgegevens.

ViadRechtel gaat u bepalerot welke programmaonderdelede medewerketoegang krijgtDe
administrator heeft toegang tot alle onderdelen van het programma.

— N
@ Admin-IS 2011 (11.2.14) - Gebruiker: Steenmans - [HRM] (=] E [t
@ Bestan ministratie cheer Facturatic Agenda Communicatie Rapporten Extra Venster ? HEE
@ Bestand Ad HRM CRM Beheer F Agenda  Ci Rapp Extra Vi ?
= =
BoRSEZVL e XA 8RO IE S S H B =00
Bedienden HRM [De Ridder]
Al -
[¥|Toan ook geschrapte bedienden gemesn - Admin-15
Privé Mogelijikheden Toegewezen
vakantie Administrator - Administrator
A Aspe, Pister (6) o | Centract | |Bediende
[ Christiaensens, Christian (41) | | |S2laris | |Diensthoofd
¥ De Ridder, Sven (82) Beoordeling Klant Beheerder E
B4 Goegebuer, Ferdinand (62) Opleiding Stock Beheerder
B Kiekeboe, Marcel (39) Arbeidshistorielk Prestatie Beheerder
B4 Kimpens, Sonja (32) Extravelden HRM
B Koen, Koen (65) ' ema Project Beheerder
i Konings, Boudewijn (40) Werleuren Financieel Beheerder
B Lafon, Marie (42) P il
Leterme, Yves (84,
= ’ (@4) Rechten ~ Portal
B Levi, Gunther (53) Sroes e | Mogelijkheden P——
B Liekens, Goedele (56) %
B Vean, Jameke (33
Ed Martens, Martine (37) W Fileoverview
B4 Meskes, Nadia (12) Administrator -
EA Pesters, Gerda (28)
B4 Sinter, Klaas (85) o
Bedienden per afdeling
—
»
Ready
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Deel 6:Tijdgegistratie

Er bestaan meerdere mogelijkhedem tijdsregistraties in te geven

CTRL+T

Met de toetsencombinatie CTRL ®ffdoor op het icoor, in de menubalk te klildn, krijgt u het
scherm "Nieuwe tijdsregistratie"

De registraties worden opgesplitst in drie tabbladen:

- Tijdsregistraties
- Onkosten (vervoerskosten bijvoorbeeld)
- Product verbruik (waaronder bijvoorbeeld gekochte producten vallen)

I ~
O Nieuwe tijdsregistratie [ | éj
Datum :| di juni - o
atum | dinsdag 28 juni 2011 | [ Tiidingave
; . . Bedrijfsonderdeel : |Boekhoudini - [Clwan Tot
Tijdsregistraties l Onkosten | Product verbruik l ! g -]
Klant / Project Taal Prestatie Aantal Opmerking Boekjaar Recup Dring
uren
Bart De Pauw (B753) ML  Aangifte partikulieren 02:00 aangifte invullen 2011 Il -
Stan Van Samang (C730) ML Bespreking (andere) 01:00 interne vergadering over de prospecten 2011 Il -
Piet huysentruyt (B717) ML  AOIF controle 02:00 controle 2011 Il o
Pheadra Hoste (C727) ML Bijscholing 01:30  bijscholing wordt verlengd| 2011 Il -
Totaal uren: 06:30
Il 1n r
Add [ Save & Close ][ Update ][ Cancel I

CTRL+R

Tijdsregistratie 1

5S GA2RANBIAAIGNIAGASE: | deZ NRBY 223V IBP2ENRIDE 540

dat u een prestatie start, de tijdsregistratie start. Zodra u de taak afgerond heeft stopt u de
registratie. Om deze uurregistraties in te gevebgiikt u de toetsencombinatie CTRL.+Hgt
volgend scherm opent:
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-

Tijdsregistratie

Bedrijfsonderdeel
Klant

Prestatie

Start registratie

Mag gefactureerd worden :

:|Accnuntancv j | 28/06/2011 |
:|Jac:k'y' Lafon (C743) j WVan :| 09:22 |
:|BTW listing j Tnt:| 00:00 |
i Recup:[ ]  Dringend : []

COpmerking :

top registratie Annuleer registratie

Via dekalender

Tijdsregistratie 2

De derde mogelijkheid van ingave voor de gepresteerde uren is via deaffegenda Kalendey.

Als u bovenaan in de werkbalk op hedon E klikt, dan kan u een nieuwe activiteit ingeven. U kan
dit ook doen door te dubbelklikken op de lijn van het uur waarop u de activiteit plant (dan moet u

NBOKiGa 1AST Sy @22NJ RS
prestati€' te kiezen. Als u dit doet, dan krijgt u volgend scherm.

gSSNBI oS a5F 3¢ @Iy RS

@ Afwezigheid Detail [
Tijdsingave

Bediende :|Steenmans -] Jaar : 2011
Krediet : 0,0
s :|AD‘-.-’ LI In afwachting : 0,0
Datum : ] v} starttiid: @AM O PM Beschikbaar : 00

Duur : 1,00 " uren * dagfen)

Opmerking :

Herhaling...

Save Cancel

Tijdsregistratie 3

Op het einde van de dag kunt u alle afspraken van die dag onmiddellijk naar de tijdsregistratie
kopiéren en indien nodig de werkelijke duur van de afspraken aanpassen.
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Deel7: Facturatie

Hier regel u al de financiéle activiteiten van het boekhoudkantoor.

' 1dzyi KASNI Tl Ol dzNB yimakdn gnplojpctey factu@ndds Peh dbssier kunt@ a
kiezen op welke manier er gefactureerd moet worden:

1 Inregie

1 Via vaste faturen + eventueel prestaties buiten forfait zoals een Acdiftrole
1 Voorschotfacturen met eindafrekeningen

Overzicht open facturen met facturatie vergelijking

U krijgt een overzicht van de automatisch gegenereerde documenten en hun eventuele
factuurafwijkng ten opzichte van de vorige factuur en ten opzichte van vorig jaar.

@ Admin-IS 2011 (11.2.14) - Gebruiker: Steenmans - [Overzicht open facturen] [ =] = [t
© Bestand Administrztie HRM CRM Beheer Facturatie Agenda Communicatie Rapporten Edra Venster 7 _[=[x
g PP
Bak T d2VL B XHA SR B ORIES S EH B E00O
Bedrijf : [Syneton bvba - Facturatie groep: [Alles ~1
Vorige factuur Vorig jaar Reeds gefactureerd &

Factuur ID Soort Code Klant Datum Factuur bedrag Bedr. Vr wijz. Vorig bedrag Afwijking Vorig bedrag Afwijking dit jaar jaar-1 jaar- 2

D] 10797 Eigen gewoon C131 Adamo (C131) 1/09/2011 364,36 1.178,67 -69,04% 0,00 2.954,10 0,00 440,94

n 11140 Project €131 Adame (C131) Mandataris 15/02/2008 100,00 667,72 -85,02% 0,00 567,72 0,00 0,00

n A 11143 Kredietnota B109 Andrea Croonenberghs 29/02/2008 -1.000,00 -1.000,00 272,45 -467,04% 0,00 -1.000,00 0,00 0,00

(B109)

n 11201 Eigengewoon €110 Arno Hintjens (C110) 26/01/2010 946,19 1,01 93582,18% 0,00 946,19 1,01 0,00

B A\ 11168 Aparte C110 Arno Hintjens (C110) 2/03/2009 1,01 1,01 -123,00 0,00 1,01 0,00 -123,00

B4 /A 11173 Voorschot B753 Bart De Pauw (B753) 1/11/2008 505,00 505,00 0,00 505,00 0,00 0,00
o “ & 11186 Aparte C108 Ben Crabbe (C108) 24/11/2009 11.362,50 11.362,50 1.010,00 1025,00% 0,00 10.842,50 4.493,11 0,00
.’_' n A 11187 Kredietnota €108 Ben Crabbe (C108) 26/11/2009 -505,00 -5,00 11.362,50 -104,44% 0,00 10.542,50 4.493,11 0,00
.’_' n 11151 Afrekening €108 Ben Crabbe (C108) 8/09/2008 1.010,00 505,00 100,00% 0,00 4.493,11 0,00 0,00
O BA A 11192 Kredietnota C108 Ben Crabbe (C108) 10/12/2009 -15,00 -15,00 -505,00 0,00 10.842,50 4.493,11 0,00
) BY A\ 11131 Eigenvolledig C108 Ben Crabbe (C108) 8/02/2008 2.978,11 2.916,72 1.612,72 84,66% 0,00 4.493,11 0,00 0,00

B4 A\ 11132 Aparte €124 Danny Verstraeten (C124) 14/02/2008 984,75 984,75 312,34 215,28% 0,00 780,05 0,00 0,00

n A 11133 Kredietnota €124 Danny Verstraeten (C124) 14/02/2008 -235,00 -235,00 984,75 -123,86% 0,00 780,05 0,00 0,00

“ 11136 Voorschot €124 Danny Verstraeten (C124) 29/02/2008 30,30 -235,00 0,00 780,05 0,00 0,00

B A\ 11179 Aparte De Chinese kamer van 1/10/2009 100,00 100,00 0,00 100,00 0,00 0,00

koophandelaars BVBA ()

] 10773 Eigen gewoon Bl44 Dina Tersago (B144) 1/09/2011 1.179,06 398,50 195,87% 0,00 1.482,06 0,00 0,00

B 11204 Eigen gewoon Bl44 Dina Tersago (B144) 1/08/2011 303,00 1.003,50 -69,81% 0,00 1.482,06 0,00 0,00

B4 A\ 11145 Kredietnota €107 Eddy Mercloc (C107) 25/02/2008 -5.000,00 -5.000,00 133,83 -3836,08% 0,00 -5.000,00 0,00 0,00

!

Ready

Overzicht open facturen

Het is aan de persoon die factureert om te bepalen welke uren effectief gefactureerd moeten
worden. Door te dubbelklikken op een lijn krijgt men de details da factuur. Afhankelijk van de
aard van de factuur krijgt u een andere interface en mogelijkheden tot aanpassingen.
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@ Admin-I5 2011 (11.2.1.4) - Gebruiker: Steenmans - [Wijzig factuur] = | B [ |
@ Bestand Administratie HRM CRM Beheer Facturstie Agenda Communicatie Rspporten Extra Venster T _[a]x
2 2 =
BEeRJA2YVLAREG XHA §OE E OBREE S S EH BE0NO
Factuur Klant  Ben Crabbe Soort factuur  Eigen volledig
Datum  08/02/2008 Soort klant Normal billing EST o)
EST IS
Tijdsregistraties Ionkosten‘ Product vemrmkl
Toevoeq. Klant Factuur tekst i
=
Datum Prestatie Gebruiker Verh.  Gewerkte Uren Gefactureerde uren  Prijs Totaal Benchmark Boekj. Opmerking Klant -
04/09/11 Bespreking [andere) Goegebuer 0 00:55 092 [ 2006 Jbespreking Agnes dossisr =n balans Ben Crabbe (C108)
1/07/0& en h L3
acicht
04/09/11 Nazicht boekhouding gevoerd door ons Goegebuer 0 00:15 00:15 52,00 13,00 2006 lnaz. + bespr.Christian De Viiegher Ben Crabbe (C108)
06/09/11 Bespreking (andere) Goegebuer 0 03334 00:20 52,00 17,34 2006 b + mail Ben Crabbe (C108)
06/03/11 Bespreking [ander=) Gozgebuer o 00:10 00:10 52,00 8,67 2005 | Ben Crabbe (C108)
07/09/11 Nazicht beekhouding geveerd door ons Goegsbuer o 00:25 00:25 52,00 21,67 2006 }EE\‘JM De Vliegher Ben Crabbe (C108)
07/09/11 Nazicht boekhouding gevoerd door ons Goegebuer 0 00:15 00:15 52,00 13,00 2006 Eorr.gevriinfo Ben Crabbe (C108)
08/03/11 Bespreking [ander=) Gozgebuer o 00:15 00:15 52,00 13,00 2005 | Ben Crabbe (C108)
11/09/11 Bespreking (anders) Goegabuer 0 00:15 00:15 52,00 13.00 2006 [mail klient ]Ben Crabbe (C108)
11/09/11 Nazicht boekhouding gevoerd door ans Goegebuer 0 03334 00:20 52,00 17,34 2006 [=vrinfo Klient m balans 31/07 ]Ben Crabbe (C108)
11/09/11 Bespreking (anders) Gozgebuer o 00:10 00:10 52,00 8,67 2006 [e=vrinfo mail klient Ben Crabbe (C108)
11/09/11 Nazicht boskhouding gevesrd door ons Goegabuer [ 01:20 01:20 5200 6933 2006  |com ennsz.30/06 ________________|Ben Crabbe(c108)
LT S [P ~ Anas Grerr T el cnne prers e
Totaal prastatia : 54,87 54,87 2.840,61
Totaal ankasten + product verbruik : 100,00
Totaal 2.949,61 il
< m ] »
| saveaclose || uUpdate || Export || Print || cancel ]I
arige facturen Vorige factuur Vorig jaar B
Klant Factuur Nr  Factuur Datum  Factuur bedrag  Vorig bedrag Afwijking Vorig bedrag Afwijking |=|
¥ Ben Crabbe 06001078  1/09/2011 1.612,72 100,00% L
B Ben Crabbe 06000846  3/07/2011 1.644,53 1.470,31 11,85% 0,00 100,00%
Totaal : 5.232,56 i
Ready

Details van de factuzjr

U kunt bij de details van een factuur de gefactureerde uren verminderen of vermeerderen of
helemaal op nul plaaen.

Wanneer u met de rechter muisknop op eéetaillijnvan een factuur klikt, verschijnt er een menu.

Tijdsregistraties l Onkosten | Product 1..rerl:nruikl
T

Tonewnen  Klant

Facturatie van deze prestatie uitstellen tot volgende factuur
Diatum ricte Ur
D4/05/11 Facturatie van deze prestatie niet in rekening brengen .
bl 04/09/11 Bespreki . . . . 00:55
‘ Mieuwe tijdsregistratie toevoegen
4 04/09/11 Nazicht b Tijdsregistraties naar andere klant e
06/09/11 Bespreki Prestatie wijzigen 0,33324
06/09/11 Bespreki 00:10
07/08/11 Nazicht Aparte factuur maken voor deze prestatie 00:23
07/09/11 Mazichtk 00:15
08/09/11 Bespreki Voorschot voor deze prestatie aanmaken 00:15
11/05/11 Bespreki Afrekening voor deze prestatie aanmaken Lieg
11/09/11 Mazicht ba gy o 0,2324
11/09/11 Besorekina (anderel Goeoebuer 0 00:10

Menu detaillijn factuur

Facturatie van deze prestatie uitstellen tot volgend factuur

De prestatie wordt nog niet gefactureerd en zal de volgefadturatieperiode terug voorgesteld
worden.

Facturatie van deze prestatie niet in rekening brengen
De geselecteerde prestaties zullen nooit gefactureerd worden.

Nieuwe tijdsregistratie toevoegen
Een nieuwe prestatie toevoegen.

Paginal6van35




Tijdsregistraties naar anderklant
U krijgt een nieuw scherm waar u de mogelijkheid krijgt om een an8eminlIS klant te selecteren.

Prestatie wijzigen

Als uw medewerker een verkeerde prestaheeft gekozenkan u dat via dit menu wijzigen. De te
factureren prijs zal herberekengorden.

Aanpassingen die u hier doet, worden ook doorgevoerd in de tijdsregistratie van degene die de
prestatie origineel heeft ingevoerd. Ze hebben dus ook invioed op het overzicht van de gepresteerde
dzNBy s> 0dzZRISGGSYy X

Aparte factuur maken voor deze présie

Voor de geselecteerde prestaties een nieuwe factuur aanmaken, dit kan een factiRegié of
met een"Vast bedragzijn. Deze factuur wordt direct in het overzicl@pen facturefi gezet.

Voorschot voor deze prestatie aanmaken / Afrekening voor dgrestatie aanmaken

AdminS biedt u de mogelijkheid om voorschotten op te maken op prestatieniveau (bv.
WinstberekeningX)

Op de tabbladeriOnkoster! en"Product verbruik worden dezelfde correctie mogelijkheden
aangeboden.

Rentabiliteitsrapport

Dit rapport laat u zien wat u had kunnen factureren en wat u gefactureerd heeft. U kan de gegevens
opvragen die tussen twee data liggen, of die horen tot een bepaald boekjaar (boekjaar van de
klanten).

In de kolommen vindt u de volgende gegevens:

Vaste fact. Als uw Kklant vaste facturen krijgt, is dit veld aangevinkt

Provisie fact. Als uw klant voorschotfacturen krijgt, is dit veld aangevinkt

Gewerkte uren Het aantal uren (voor zowel factureerbare als Hesttureerbare
prestaties) dat dor uw medewerkers op deze klant is geregistreet

Gefactureerde uren Het aantal uren dat reeds gefactureerd is

Te fact.bedrag exclkosten Het aantal uren factureerbare prestaties x de prijs van deze
prestaties. Hoe de prijs berekend wordt, hangt af uan
instellingen.

Te fact.bedrag kosten De kosten (producten en gemaakte onkosten) die gefactureerd
mogen worden

Gefact. bedrag excl.kosten Wat u gefactureerd heeft, zonder de kosten

Gefact.bedrag kosten Wat u aan kosten (productverbruik en gemaaktkaosten)
gefactureerd heeft

Verschil I SG @SNBROKAf GdzaaSy ¢l G dz 3ST
factureren

Fact. bedrag Zie paragraaf hieronder

Factureren ? Zie paragraaf hieronder

lf& dz Ay RS 1 2t2YYSy W+ asje %et, Ruht O dedéxtraSaftuuiaked A 4 A S
voor deze klant. Vul het te factureren bedrag in (Fact. Bedrag), vink het veldje in de kolom

GClFOGdz2NENBYKE Iy Sy 1fA1l NBOKiaoz2@Sy 2LJ RS 1yz2L
Fta GelL)S a!oBNB 1SSy ayidéd Koy KSG ah@SNI AOKG 2Ly 7T
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Exporteren naar boekhoudpakket

In AdminlS genereert u uw facturen op basawde geregistreerde prestaties. Deze facturen kunnen
eenvoudig geéxporteerd worden zodat ze klaar staan om ingelezen te worden in u

boekhoudpakket. Momenteel exporteert AdmiS de facturen naar de meest gebruikte
boekhoudpakketten. Syneton ontwikkelt hier ook steeds aan verder.

Factuurlayout

De factuurlayout bepaalt hoe uw facturen eruit zullen zien en welke gegevens getoona zulle
worden. In AdmidS kan kiezen uit 3 standaard factuurtayts. U kunt deze lagut zelf aanpassen.

Indien Syneton een factuurle® dzii

Y2Si

FEYYEFE1SYZ A&

RA G

Tl OG0 dzNB S NJ

MAXIFLOWER NV
ta.v. Kirsten Dunst
Keizershoek 255
2550 Komich

Belge

BTW: BE 0446555601

Factuur

Uren/Aantal Totaal exdl

o w0
»

Syneton bvba Syneton bvba ..
B
. i};“’r : SYNETON
Fax. (QIS41.68.56
SYNETON
MAXIFLOWER NV MAXIFLOWER NV
Keizershoek 2 ta.v. Kirsten Dunst
2550 Koaich Kekzershoek 2 belastingsconsul
Belgie 550 Kontich
clgie
Factuur or. e Factwrer,
Datum 3107200 31072007 Datum 311072007
Vervaldag 1508200 BIW: BE 0446585601 15082007 BIW: BE0H695.601 Vervaldsg 15082007
Factuur Ej —
Uren/Aantal Totaal excl UrewAantal Totaal excl
orss o 10130
w0ss s 57
00 w0 000
wm wm o0
0345 0345 s
onts o5 s,
w30 w0 5
wis w15 130
w0m wm om
aers 15
s 8000
Taaat ol o156
BIW 120
Toust el [ =
: g [Teveaien |

3852600 Macheen - TEL. ()154508.82 - FAX (015416836
3 RBV Macheien BTWBE 0475384429
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Deel 8:Taskffow

Met Taskiow kan u taken die u voor versdhitde klanten moet doen en die (regelmatig)
terugkomen, plannen en opvolgen. Vroeger maakte u hiervoor waarschijnlijk Excellijstjes.

Het nadeel van dit soort lijstjes is dat@v deduur verschillende versies van hetzelfde lijstje
rondzwerven. Bovendiekunnen verschillende mensen higtoeilijk samen aan werken. Takeki
laat u toe de planning en opvolging van (uw) taken in Ad@ite doen.

Taskflow rapporten

Onderd w I LILJZ; MasRiyvéRapporteré vindt u de rapporten voor al uw taken. Per taakcategori
vindt u één of meerdere vaste rapporten. Eén van deze vaste rapporteré@m®Igingslijst, waar

u per klant kan zien welke subtaken al dan niet afgewerkt zijn.

@ Admin-IS 2011 (11.2.1.4) - Gebruiker: Steenmans - [Taskfiow Rapporten]

(o] = et

@ Bestand Administratie  HRM CRM  Beheer Facturatie Agenda

EoRx S EEFYLBE XA

Communicatie Rapporten Extra Venster 7 _ =)=
SHEE ORYEW S EH BEONO
Bedrijf:|Alles ~+| Departement:[Alles

Deadline tussen [01/01/2008 ~>[en [P1/06/2011 =]

Vaste rapporten ES Refresh
] Aangifte g 'a Datum BTW Klant Datum BTW. Klant Doc. Binnen Aan- en Financiéle gegevens  BTW afgewerkt
zangifte aangifte Verkoopfacturen ingeschreven
) Advisering =
20/01/2009  Koen Wouters (A113) (BWBA) 20/01/2009 Koen Wouters (A113) (BVBA) |:| |:| D D
35 Afwerken Vennootschappen 20/04/2009  Koen Wouters (A113) (BVBA) 20/04/2009  Koen Wouters (A113) (BVBA) O m} m} O
oA m— 20/07/2008  Koen Wouters (A113) (BVBA) 20/07/200  Koen Wouters (A113) (BVBA) ] ] m} O
emene vergaderin
< = ) 20/10/2009  Koen Wouters (A113) (BWBA) 20/10/2009 Koen Wouters (A113) (BVBA) |:| |:| D D
[l Belasting Aangifte Vennootschap 20/01/2010  Koen Wouters (A113) (BVBA) 20/01/2010 Koen Wouters (A113) (BVBA) O O O O
G 20/07/2010  Koen Wouters (A113) (BVBA) 20/07/2010  Koen Wouters (A113) (BVBA) ] ] m} O
20/01/2011  Koen Wouters (A113) (BVBA) 20/01/2011 Koen Wouters (A113) (BVBA) D D D D
I3 BTW listing 20/04/2010  Koen Wouters (A113) (BVBA) 20/04/2010  Koen Wouters (A113) (BVBA) m} m} O O
20/10/2010 Koen Wouters (A113) (BVBA) 20/10/2010 Koen Wouters (A113) (BVBA) O O O O E
&/ Fiches 281.20
20/04/2011  Koen Wouters (A113) (BVBA) 20/04/2011  Koen Wouters (A113) (BVBA) O m} m} O
% Fiches 281.50 20/01/2008  Koen Wouters (A113) (BVBA) 20/01/2008  Koen Wouters (A113) (BVBA) ] m} m} O
=
20/04/2008  Koen Wouters (A113) (BWBA) 20/04/2008  Koen Wouters (A113) (BVBA) | | ] O
*,) Fiscale controles
20/07/2008  Koen Wouters (A113) (BVBA) 20/07/2008  Koen Wouters (A113) (BVBA) O m} m} O
(%] Globale taakrapporten 20/10/2008 Koen Wouters (A113) (BVBA) 20/10/2008  Koen Wouters (A113) (BVBA) O O O O
20/01/2009  Koen Crucke (A112) (GCV) 20/01/2008  Koen Crucke (A112) (GCV) ] ] ] m}
&% Intra-Communautaire aangifte
20/04/2008  Koen Crucke (A112) (GCV) 20/04/2009  Koen Crucke (A112) (GCV) m} m} m} O
) Intra-Stat Aangifte 20/07/2009 Koen Crucke (A112) (GCV) 20/07/2009  Koen Crucke (A112) (GCV) O O O O
= 20/10/2009  Koen Crucke (A112) (GCV) 20/10/2008  Koen Crucke (A112) (GCV) ] ] ] m}
% oOpstarten Vennootschap
20/01/2010  Koen Crucke (A112) (GCV) 20/01/2010  Koen Crucke (A112) (GCV) m} m} m} O
] Opstarten Vennootschap Copy 20/07/2010  Koen Crucke (A112) (GCV) 20/07/2010  Koen Crucke (A112) (GCV) O O O O
20/01/2011  Koen Crucke (A112) (GCV) 20/01/2011  Koen Crucke (A112) (GCV) m} m} m} O
1) Opvolging boekhouding zonder ...
20/04/2010  Koen Crucke (A112) (GCV) 20/04/2010  Koen Crucke (A112) (GCV) O O O O
35 Rappertering
28 28 L
Clle o . m
Ready

Zoals u omle afbeelding ziet, bestaat het venster voor de TaskFpporten uit twee delen: links
zZiet u de taakcategorieén, rechts de details van de taak.
Vul in tussen welke deadlines gezocht moet worden en klik daiRefrestis.
Het TaskFlow rapport wordt getoond. Klik op de kolomtitels om de gegevens te sorteren.

Paginal9van35




Overzicht geplande taken: het jaardossier

Voor elke klant kan u in het jaardossier de geplande taken zien. Op basis van de planningsdefinities
worden de taken hier automatisch gepland. Van zodra een taak afgewerkt is, wordt de taak door de
gebruiker afgewnkt.

@ Admin-IS 2011 (11.2.1.4) - Gebruiker: Steenmans - [C108 Ben Crabbe] SE|. =
| @ Bestand Administratie  HRM CRM  Beheer Facturatie Agenda Communicatie Rapporten Extra Venster 7 [-|&]x]
= =
BER|ZE2VLBa XA B8R B OCRIESIEE |@EmMo
,'J Jaardossier 2011 - Algemene vergadering
Deadline Balans Klaar Jaarrekening Klaar  Verslag algemene Verslag bezorgd betaling betaald getekend
vergadering klaar  bestuursorgaan Klaar aan kiant gevraagd terug
B 2013 O m} O O O O m} O
B 2012
= 2011 - .
i~} Algemene vergadering Algemene vergadering
+Jil Belasting Aangifte Vennaots I
L BTw Klant : [Ben Crabbe (C108) (NV) ]
i Intra-Communautaire aangi
* B Intra-Stat Aangifte Deadline : 31/12/2011 ] Datum algemene vergadering :[ 02/05/2012_¥] Datum sinde boskjaar ;[ 31/12
2010
= 2009 Balans Klaar : [X] [28/06/2011 *[ rudi
B4 2008
B4 2007
B 2006
e Jaarrekening Klaar : [ [28/06/2011 ] rudi
Verslag algemene vergadering klaar : [X] [28/06/2011 =] rudi
Verslag bestuursorgaan Klaar : [ rudi Geen bestuursverslag : [ ]
Jaarrekening bezorgd aan klant : [{| [28/06/2011 *[ rudi
0 Jaarrekening betaling gevraagd : [X] [28/06/2011 | rudi Wijze betaling : -]
« I v
Jaarrekening betaald : [ rudi
E’ et o Jaarrekening getekend terug : [¥] [28/06/2011 ¥] rudi
G aardossier Doorgestuurd NBB : [X] [28/06/2011 | rudi
1 puct

@ portal —

Jaardossier
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Deel 9: SCESyneton Communication Engine

Algemeen

aSlt WYW{/9Q 1y dz 3S LISmulsatyrént Berdt 8akR §ablonkhadrddagfnaSy S
vult AdminlS de gewenste gegevens automatisch in en worden de brieven gegenereerd.

Hoe gaat u te werk?

A M. oA A

Eerst maakt u uw Wordf OutlookR 2 OdzY Sy i@ LYy RAUG R2@daySKREST S
aanduiden welke gegevens uit Adrmi gehaald moeten worden. Deze tags zet u op de plaatsen
waar de AdmidS gegevens moeten komen.

In een brief wil u bijvoorbeeld in de aanspreking de naam van uw klant laten verschijnen: u zet dan
AY RS | yaLINB1 Ay 3 -tdg. Oy GobldmanbkBrit Geis bijgostbeRIE { / 9

Geachte<S>klant_naam</$>

Een klant selecteren en de gepaste optie selecteren

U seleteert een klant door erop te klikken en vervolgens gaat u rechtsklikken en het-irggnu

. NASTKCFEKSYI A

FFyYyYlF1Syéd aSt SOGSNByd 9N T I f

Brief/Fax/Email sjabloon kan selecteren.

l D-F ] G-1 l J-L
Titel Naam Adres
BVBA Adamo Permanent Dossier
GCV Andrea Croone Actieve projecten
Arno Hintjens .. i i
! Tijdsregistraties voor deze klant
De Heer Bart De Pauw
N Ben Crabbe Brief/Fax/Ermail aanrmaken
Dannv.".-ferstraf Mieuwe communicatie
BVBA De Chinese kal o
CWVOA Dina Tersago sl aat 78/2
GCV Eddy Merclox BTW-Doc binnen
WOF Elz De Scheppe i
) . PR BTW-Doc buiten
GCV Flip Meirhaeghe 19
BVBA Frank De Winm Rentabiliteit
Mevrouw Frieda Van Wij Aparte factuur/Kredietnota maken P/7
De Heer Gaston Berghm ]
BVEA Isabelle A Owerzicht facturen
Mevrouw Jacky Lafon “Yandenbosschelaan 9

Brief/[Fax/Email aanmaken

U kan aan reerdere klanten tegelijk brieven, faxen efmails versturen.

Deze brieven en-gails kan u ook vanuit de TaskFlow gebruiken. Bijvoorbeeld: in het begin van elke
maand zou u naar alle klanten waarvoor u in die maand een-8anWjfifte moet indienen een
berichtje kunnensturen met de vraag om zo snel mogelijk de boekhoudstukken binnen te brengen.
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Deel 10:Security

In AdminlS kan u zelf de beveiliging van de gegevens instellen volgens de noden van uw bedrijf.

Alle medewerkers worden onderverdeeld in groeparelke groep heeft bepaalde
toegangsmogelijkheden en rechten in het programma. Elke persoobdaendientot verschillende

groepen behoren.

Gebruik securityinstellingen

Gay I I NJ &! RYA{yS GdeNg s Sae

LYy RS 12ft2Y aDS0 NHzA | IGkBEraepeR Gehddkgrs stabnk Aafd iedaz vah 8ezer 2 3 S
groepen zijn bepaalde rechten toegekend. Deze instellingen kan u aanpassen door een
gebruikersgroep te kiezen en dan in de meest rechterkolom de vakjes aan of uit te vinken.

De rechten van de administrat&an u niet aanpassen: deze gebruikersgroep heeft per definitie
overal het recht de gegevens te zien en aan te passen.

58S NBOK{iSy T A2y 3IS2NRSYR LISNI YSydz 6FFNRAY 1S @22N
menu open te klikken.
In AdminlS worden veschillende popup vensters getoond. De rechten hierkpnt u hier ook
bepalen.
@ Admin-IS 2011 (11.2.1.4) - Gebruiker: Steenmans - [Security Management] = | B |-
@ Bestand Administratie  HRM CRM  Beheer Facturatie Agenda Communicatie Rapporten Extra Venster ? _ =] x

BEERx S HSYVL B XA

Gebruikersgroepen

Gebruikersgroepen S

Administrator

3 Bediende

o Mieuwe Groep
|5 Groep Details Diensthoofd
= Groep Verwijderen Klant Beheerder
Stock Beheerder
Prestatie Beheerder

HRM

»

Profielen

=] Kopieer Profiel Project Beheerder

Financieel Beheerder

CRM

»

Beveiliging

Budget Beheerder
Bewaar rechten .
d Companyweb gebruiker

Document Beheerder ...l Extra velden

»

Rapporten Secretariaat

# Gebrukers per groep
# Groepen per gebruiker
G# Rechten per gebruiker

Ready

...l Wijzig tarieven

... Layout bewerken

... Document templates

...[ 1 Update Admin-I5

B8R E ORNER S EY BEND

B [
K
K
B
X
X
DA
DA
DA
D
D
D
D

m

Security instellingen

U kunt ook zelf gebruikersgroepen aanmaken. Dit doet u door in het linkerin@venaanop
dbASdz S 3INPR O geeft vieréolgdnéeh hafinSaArie groep. Deze verschijnt dan bij de
' YRSNBE 3INBSLISY 2yRSNI GDSONHzA { SNEINRSLISY ¢ @

In AdminlS bestaan er veel rapporten, niet ieder rapport mag door iedereen geraadpleegd worden.

U kan e rechten per rapport instellen.
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Deel 11:Admin-DMS (optioneel)
Wat is AAmin-DMS?

Met AdminDMS komen alle documenten centraal op één plaats te staan. U kan via u programma'’s
zoals "MS Office", "TAdmil&",... direct uw documenten beheren in "AdridMS". Deze module kan u
afzonderlijk aankopen.

Documenten toevoegen

Er bestaan erschillende manieren om documenten toe te voegen:
T Via AdminrDMS

U kan documenten toevoegen op verschillende manieren.
Inhet Admin5 a{ a4 OKSNX HRil&€S&HI adzl @52 BROdzYSyld ¢2 5a{ dpdé

File | Teols Help

Search Document Ctrl+F

|,H Save Document To DMS  Ctrl+5 |L

&} Change User Ctrl+U

Exit

Save Document To DMS

De voorgaande methodem een documentoe te voegen aan AmiDMS zorgvoor het
GSNEROKA2YSY @lFy KSG a{l @S 520dzySyid ¢2 5a{¢ aOKSN
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= Syneton Admin-DMS 2010

Save Document To Admin-DMS

Select Type Select Category

|Customers j |Aanslagjaar 2003 ﬂ jﬂ

Select Customers Select Keywords

| = A
ADIF-contrale T

ADOD - Accountancy N.O.ET.H. (NV) Belastingcontrole L

Bijdrage zelfstandige 35
Briefwisseling
BTW b
BTWw-controle
Contracten
Dagboeken
Facturen
IDEP -

Document Info

Document Settings

™ Lock Document ™ Public Document

Database: | MOETH j B Save Document To Admin-DMS

Scherm: Save Document AdminDMS

Hier moet u alle gegevens over een document aanduiden en invullen.
- U moet aanduiden aan welke klant(en) dit documergtiehoort.
- Uselecteertvervolgensge OF 1 S3I2 NA S Q@RI OWiW3 NIYWTay $yaew d NJ
- Nadienduidtuéénof SSNRSNBE (1Seg2NRa FYNR2AZOONRE SN R
- SN2t 3Sya (ly dz 221 y23 @ONAR2SS odpRanQdzochty i Ay T
worden.

lfa ftftSa |Fy3aISRdZAR Sy Ay3aS@dzZ R A&X Addipl | NI dz KS
5 a {-khop te klikken.

1 Via AdminrlS
Op verschillende plaatsenin Addin{ @AY RO dz RS (y2L) ahlLISyYy 5a{¢d

Als u op deze knop klikt, opent u AdridMS. U kunt AdmHDMS ook op een tweede scherm
openen.

&3 Project Detail : OPMP45 =
Algemeen Omschrijving } Facturatie Planning Budgesttering
Klant : [Adamo (C131) ~]
Project nummer : 40
Titel : Mandataris | Project code : [DPMP45 |
Project beheerder : [Meskes -~ Project status : [Te beginnen |
Type Project : [Mandaat commissaris ~] Project definitie: [Mandatarissen ~]
Datum voorstel : [06/02/2008 | Project aanvaard ? [ Datum asnvaarding :
Deadline : Project niet meer in gebruik 7 []

_ o Gl = I
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Voorbeeld: Project Detall
1 Via Microsoft Office

Voor Microsoft Office 2008n 2007is er eerplug-in geschreven die samenwerkt met AdiMS.

Via dezeplugrin, hebt u in Outlook de mogelijkllebm uw emails rechtstreeks te bewaren in
AdminDMS.U klikt hiervoor met uw rechtermuisknop opeeY | Af Sy &St SOG-SSNI 4! F
5 a { Be email wordt volledig bewaard, inclusief de bijlajgef & dz {ASald ©@22NJ a! RR !

Admin5 a { ¢ = Rtlenkel dedifaBe bewaard.

Openen
Afdrukken
Beantwoorden

Allen beantwoorden

PP s

Doorsturen
Bijlagen weergeven 3
Dpvolgen 3
Categoriseren 3
¥ Markeren als ongelezen

Alles zoeken 3
:} Regel maken...
Ongewenste e-mail 3
Verwijderen
MNaar map verplaatsen...
Berichtopties...
Add To Admin-DM5
Add Attachrments To Admin-DMS

Via Microsoft Office

B i X

+ SN2t 3Sya OSNEROKAZ2YUG KSG af{l @S 520dzySyid ¢2 5af{¢é

Hier kan u de klant(en) selecteren, dan hoeft u enkel nog de categorie en de keywords aan te duiden,
en eventuele info over het document in ¢geven.

Ook in Microsoft Word, Excel en PowerPoint is er een knop bijgekomen die ervoor zorgt dat u uw
document kunt bewaren in AdmiDMS.

‘&g Add To Admin-DMS
Knop: Add To AdmiDMS

Indien u een Word document opent vanuit AdRIXMS en hier vervolgens wijzigingen aanbiteng

moSi dz yASG YSSNIA@dSRS ¢ W qSKR &6y Aa KSiG @2tR

GhLatFrFyée 1tA1G T2rta&a dz SSYy I yRSNJI 22NR 520dzvySyi
M Via Windows verkenner

Ook via de Windows Verkenner (Windows Explorer) kan u documenten toevaagefdminRDMS.

Add document(s) to Admin-DM5S
Restore previous versions
Send to 3

Cut

Copy
Via Windows verkenner
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U selecteert eéen of meerdere documenten, en vervolgens klikt u met de rechtermuisknop op de
aSt SOGAS Sy 1ASald dz dagINJ a! RR 520dzvSyid (2 !
I
|

YAY
INR23IG RIFEY KSO a{lI @S 520dzvrSyid ¢2 5a{¢ &OKSN y

R
SNXY

Documenten @vragen via AdmiAS

Op verschillende plaatsen in Adin{ @AYy R{G dz RS {y2L) ahlLlSy 5a{é¢d
Als u op deze knop klikt, opent u AdRIdMS.

Hierdoor ziet u alle documenten die aan die klant gekoppeld zikunteen document openen of
downloaden naar de lokaledPU kunt ook steeds de geschiedenis van een document volgen.

~ Syneton Admin-DMS 2009 [Rudi Cleymans] =
Fle Tools Help
Menu Di its [S103 - Sy (BVBA)] [A j 2008] [Jaardossier]
syneton #8 Search =} Options ~ || ) Open Document [} Save As... ‘ [ Upload New Version ‘ .1 Edit Properties [ Delete Document ‘ - | Notes ‘ © DocumentInfo || Document History
4, Admin-DMS
2 5103 Symeton ©VBA) Tipe Nane DateCreated  Added By Last Modfied  Modified By Pubic Locked Notes  Audthlat
- Aanslagiaar 2003 P4 Ofberekening pdf 15/12/2008 0841 | mareervcw &
e :“:ag!“x: [E | 1100002751_NL_2008_gegevens ick |16/01/200912:09 | kathieen 16/01/2009 1208 |kathleen 8
@) Aansiagiaar | B
) Aanslagiaar 2007 | B [11_00002751_NL_2008 ok |15/12/2008 08:41 | mareenvaw 16/12/2008 08:41 | marleenvaw 2
] Werkdossier ) [11_0000275C_NL_2008 pef [15/12/2008 08:41 [mareenvdw 16/12/2008 08:41 | marleenvaw E:Y
e & 2 | ! | | |
e B [11_0000275C_NL_2008pef |16/01/2009 12:09 kathleen 16/01/2009 1209 |kthleen 8
1 Brefwisseling T |11_0000275R_NL_2008 pck [16/01/2008 12:09 | attleen 16/01/2009 1209 kathieen -y
- "Enﬂwa;l::dm B | 11_08afschrpdf |16/01/2009 12:09 |kathleen 16/01/2009 12:09 |kathleen P
= D) |11_0sdetvupet [16/01/2009 1209 |kathleen 16/01/2009 1209 |kathleen 8
=i Verslagen B |11_oadversen pef |16/01/2009 12:09 |kathleen 16/01/2009 12:09 |kathleen 8
- S"T:f"mssehng ) |11 08ntjaarek POF [16/01/200912:09 | kathieen 12/02/2008 1747 |adine 8
- Aanslagiaar 2009 B | 1_08sarek oot |16/12/2008 1331 |nide [12/02/2009 1747 [nadne | &
(=1 Werkdossier B [108sarek pof [16/01/200912:09 kathleen 16/01/2009 1209 kathleen 8
- m B | 11_08versav ook |16/01/2009 12:09 |kathleen 16/01/2009 1209 |kathleen 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  |Kelly a2
i =
ot B [5103 balans 30juni 2008 POF [16/12/2008 1251 [Marcenvaw  [16/12/2008 1251 [Markenviw | &
Werkdossier &) [5103 Bijage vennootschap 30-06-08xs | 15/12/2008 08:41 |mareenvdw 12/02/200909:26 |an 8

& - Syneton (BVEA)

Admin-DMS Home

Customers

Projects

Employees

External Addresses

Companies

8 Filter

AdminDMS: Documenten
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Deel 12:Admin-Sync (optioneel)
Wat is AdminrSync?

Admin-Sync verzorgt de synchronisatie tussen AdiSiren Outlook. Hieronder worden de
mogelijkheden van AdmiBync tegelicht.

Van AdminAlS naar Outlook:

{@YyOKNRBYAAlIGAS @ly 02yl OGLISNER2YSY o1ftlyaSyz
- Synchronisatie van werknemers als contacten

- Synchronisatie van externe adressen als contacten

- Synchronisatie van feestdagen als afspraken

- Synchronisatie van vakantiedagen (afwezigheden) als afspraken

- Synchronisatie van de agenda als afspraken

- Synchronisatie van taskflowdeadlines als afspraken

Van Outlook naar Admils

- Synchronisatie van afspraken naar de agenda van At#nin
- Toevoegen vaafspraken aan tijdsregistratie van Admifh

Algemeen gebruik

Als u na de installatie van Adrai8ync, Microsoft Outlook opstart, zal u opmerken dat er twee
nieuwe knoppen in de knoppenbalk zijn toegevoegd.

S DESLOIL DEWETREN  DEEIL adligdr CAL
i adieuw | =f | 20 Zosken | [ Contack
[t Synchroniseer (D) Tijdsregistratie H

Elcle B

AdminSylng knlopp-en
Synchronisatie

Nadat alle gegvens en instellingen correct verricht zijande synchronisatigestart worden.
1t ATG 2L RS inyde kbppehaly Ak OlBoykiiesd SoBviidt de sychronisatie
gestart.

De contacten zijin groepen verdeeld

=] Contactpersonen

8] Admin: Contacken

=] Admin: Externe adressen
=] Admin: Werknemers

Contacten

De contacen, werknemers en externe adressen worden ook allemaal in de hoofdmap

G/ 2yGF OGLISNR2YSyé 3ISLILFLGale LYRASY dz 6Sa0KAT G 2
gesynchroniseerd worden met uw PDA.

Bij de synchronisatie van uw contactpersonen, worden deze irca@gorie ondergebracht.
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Afspraken

Afspraak aanmaken
De afspraken die u in AdmiI8 aanmaakt worden via de synchronisatie in Outlook geplaatst. Het is

nu ook mogelijk AdmiuhS afspraken aan te maken in Outlook die vervolgens naar Admin
gesynchronisea worden.

Afspraken naar tijdsregistratie wegschrijven

L) Syneton Admin-Sync: Tijdsregistratie

D atum Klant/Project Prestatie Diour Opmerking

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

Opslaan

Tijdsregistratie

In het scherm dat verschijnt ziet u alle afspraken die zich nog niet naar tijdsregistratie
gesynchroniseerd zijn. klint aanduiden welke afspraken u allemaal tegelijk naar tijdstegfie wil
wegschrijven door deze vooraan aan te vinken. Vervolgens klikt u op opslaan, en worden deze
afspraken in tijdsregistratie weggeschreven.
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Deel 13:Admin-Portal (optioneel)

AdminPortal zorgt ervoor dat u documenten en infieaitie kan delen met v u wilt, onafhankelijk

van tijd of plaats. Adm#rortal is gebaseerd op Admi8 en Microsoft Sharepoint Services.

Naast het beheren van documenten is AdRiortal een complete intranet of extranet oplossing

voor uwaccountants, boekhoud of bedrijfsrewsorenkantoor, ideaal voor de communicatie met uw
medewerkers of met klanten.

In AdminPortal kan u documenten bewerken met uw vertrouwde Microsoft Office toepassingen en
ze op een centrale plaats opslaan. De laatste versie van documenten is direct baachibor alle
medewerkers. Alle vorige versies kunnen bewaard worden om een historiek te bewaren.

AdminPortal gebruikers

$8 Dashbaard |
T T e prer—
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Custoner tlew -
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