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Inleiding 
 

Geachte boekhouder, accountant of bedrijfsrevisor, 
 
Met Admin-IS ontwikkelde Syneton BVBA, een spin-off van het Mechelse accountantskantoor 
Accountancy N.O.E.T.H. nv, een integrale beheersoplossing voor boekhouders, accountants en 
bedrijfsrevisoren. 
  
Hoewel het initieel niet in de bedoeling lag het pakket te commercialiseren, delen wij 
ondertussen onze knowhow met meer dan 500 andere kantoren. 
  
Naast een tijdsregistratie met bijhorende facturatie (compatibel met de meeste 
boekhoudpakketten), beschikt het pakket Admin-IS ook over instrumenten voor het dagelijks beheer 
van een boekhoud-, accountants- of bedrijfsrevisorenkantoor.   
 
Zo kunt u uw dossiers, personeel en kosten permanent opvolgen. Verder zijn er nog functionaliteiten 
ƛƴ ǾŜǊōŀƴŘ ƳŜǘ ǇƭŀƴƴƛƴƎΣ άǘƻ Řƻέ-lijsten, communicatiehistorieken met klanten, 
rentabiliteitsanalyses, briefwisseling, Document Management System (archivering brieven, faxen en 
mails), synchronisatie met Outlook en vele andere nuttige zaken. 
  
 U beheert dus met gemak uw: 
¶ klanten 
¶ potentiële klanten 
¶ bedienden 
¶ gepresteerde uren 
¶ facturen 
¶ taken 
¶ documenten 
¶ ... 

 
Met Admin-IS wordt het dagelijks beheer van uw kantoor enorm vereenvoudigd en gemoderniseerd. 
 

 

ΧǾƻƻǊ ŘŜ ǾŜǊŜŜƴǾƻǳŘƛƎƛƴƎ Ǿŀƴ ǳǿ ƪŀƴǘƻƻǊŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛe 
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Deel 1: Uw klanten 

U kunt in Admin-IS uw klantenlijst op 3 manieren openen. Ofwel via het menu Beheer ς Klanten, via 

de snelkoppeling CTRL+ K of via het icoon in de knoppenbalk. U krijgt dan een overzicht van alle 
klanten, prospecten, leads, contactenΣΧ 
 
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 toe te filteren in de kolom onder 
het tekstvak. VoŜǊ ƛƴ ƘŜǘ ǘŜƪǎǘǾŀƪ ōƻǾŜƴ άDŜƳŜŜƴǘŜέ ōƛƧǾƻƻǊōŜŜƭŘ άMechelenέ ƛƴ ƻƳ ŀƭ ǳǿ ƪƭŀƴǘŜƴ 
uit Mechelen te zien. 
 
!ƭǎ ǳ ōƻǾŜƴŀŀƴ ƘŜǘ ǎŎƘŜǊƳ ά¢ƻƻƴ ƻƻƪ ƎŜǎŎƘǊŀǇǘŜ ƪƭŀƴǘŜƴέ ŀŀƴǾƛƴƪǘΣ ȊƛŜǘ ǳ ƻƻƪ ŘŜ ƪƭŀƴǘŜƴ Řƛe geen 
klant meer zijn. Deze worden in de lijst rood doorgehaald. 
 

 
Klantenoverzicht 
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Deel 2: Een nieuwe relatie (bv. klant) aanmaken 

Er bestaan verschillende relaties zoals klanten of contacten. Admin-IS bevat een wizard waarmee u 
nieuwe relaties kunt aanmaken. Deze wizard is opgedeeld in verschillende onderdelen, namelijk: 
 

¶ !ƭƎŜƳŜƴŜ ƎŜƎŜǾŜƴǎ όōǾΦ ƴŀŀƳΣ ǘŜƭŜŦƻƻƴƴǳƳƳŜǊΣ ŀŀƴǎǇǊŜƪƛƴƎΣ Χύ 

¶ Adresgegevens (algemene adresgegevens) 

¶ CŀŎǘǳǊŀǘƛŜƎŜƎŜǾŜƴǎ όōǾΦ ǘȅǇŜ ŦŀŎǘǳǳǊΣ ŦŀŎǘǳǳǊƎǊƻŜǇΣ Χύ 

¶ BTW-gegevens (wie doet welke BTW-taken?) 

¶ Juridische gegevens (bv. Algemene Vergadering, afsƭǳƛǘŘŀǘǳƳΣ Χύ 

¶ Medewerkers (welke medewerkers werken voor dit nieuw dossier?) 

¶ Taken (welke taken gaat u voor deze klant uitvoeren?) 
 
Als u een Companyweb-abonnement heeft, kunt u de gegevens rechtstreeks uit Companyweb in 
Admin-IS importeren door de bedrijfsnaam of het BTW-nummer 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 nieuwe relatie 
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Deel 3: Permanent Dossier 

Het Permanent Dossier 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 Admin-IS, zal u tabbladen al dan niet zien en sommige velden al dan niet 
kunnen invullen of wijzigen. De administrator kan de beveiligingsinstellingen aanpassen. 

 
Tabblad Identificatie 

 
Tabblad Adressen 



Pagina 10 van 35 

 

 
Tabblad Facturatie 

 
Tabblad BTW 



Pagina 11 van 35 

 

Deel 4: Prestaties 

Beheer prestaties 

Om te kunnen registreren welk werk u voor uw klant gedaan heeft en hoelang dit geduurd heeft, 
moet u eerst prestaties aanmaken.  
 
Admin-IS is voorzien van een standaard prestatielijst. Deze bevat de meest voorkomende prestaties. 
U kan deze prestaties zelf aanpassen. 
 

 
Beheer prestaties 

 

De groene kruisjes  stellen de categorieën voor, de gele kruisjes  de subcategorieën en de  
oranje kruisjes  zijn de verschillende prestaties. In de tijdsregistratie kiezen uw medewerkers uit 
deze prestaties. 
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Deel 5: Medewerkers 

Via HRM kunt u de gebruikers van Admin-IS aanmaken. Voor 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. 
 

 
Medewerkers 

 

Op de verschillende tabbladen kunt u in detail de gegevens van uw medewerker invullen. Dit gaat 
van de vakantieregeling tot de salarisgegevens. 
 
Via άRechtenέ gaat u bepalen tot welke programmaonderdelen de medewerker toegang krijgt. De 
administrator heeft toegang tot alle onderdelen van het programma. 
 

 
Rechten 
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Deel 6: Tijdsregistratie 

Er bestaan meerdere mogelijkheden om tijdsregistraties in te geven: 

CTRL+T 

Met de toetsencombinatie CTRL + T of door op het icoon  in de menubalk te klikken, krijgt u het 
scherm "Nieuwe tijdsregistratie". 

De registraties worden opgesplitst in drie tabbladen: 

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

 
Tijdsregistratie 1 

CTRL + R 

5Ŝ ǘƛƧŘǎǊŜƎƛǎǘǊŀǘƛŜǎ ƪǳƴƴŜƴ ƻƻƪ ƛƴ άǊŜŀƭ-ǘƛƳŜέ ǿƻǊŘŜƴ ƛƴƎŜǾƻŜǊŘΦ 5ƛǘ ǿƛƭ ȊŜƎƎŜƴ Řŀǘ ǳ ƻǇ ƘŜǘ ƳƻƳŜƴǘ 
dat u een prestatie start, de tijdsregistratie start. Zodra u de taak afgerond heeft stopt u de 
registratie. Om deze uurregistraties in te geven gebruikt u de toetsencombinatie CTRL + R. Het 
volgend scherm opent: 
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Tijdsregistratie 2 

Via de kalender 

De derde mogelijkheid van ingave voor de gepresteerde uren is via de agenda (Agenda - Kalender). 

Als u bovenaan in de werkbalk op het icoon   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 
ǊŜŎƘǘǎ ƪƛŜȊŜƴ ǾƻƻǊ ŘŜ ǿŜŜǊƎŀǾŜ ά5ŀƎέ Ǿŀƴ ŘŜ ƪŀƭŜƴŘŜǊύ ƻŦ ŘƻƻǊ ǊŜŎƘǘǎ ǘŜ ƪƭƛƪƪŜƴ ƻǇ ŘŜ ƭƛƧƴ Ŝƴ ϦLƴƎŀǾŜ 
prestatie" te kiezen. Als u dit doet, dan krijgt u volgend scherm. 
 

 
Tijdsregistratie 3 

 

Op het einde van de dag kunt u alle afspraken van die dag onmiddellijk naar de tijdsregistratie 
kopiëren en indien nodig de werkelijke duur van de afspraken aanpassen. 
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Deel 7: Facturatie 

Hier regelt u al de financiële activiteiten van het boekhoudkantoor.  
 
¦ ƪǳƴǘ ƘƛŜǊ ŦŀŎǘǳǊŜƴ ŀŀƴƳŀƪŜƴΣ ŎǊŜŘƛǘƴƻǘŀΩǎ ŀŀnmaken en projecten factureren. Per dossier kunt u 
kiezen op welke manier er gefactureerd moet worden: 
 

¶ In regie 

¶ Via vaste facturen + eventueel prestaties buiten forfait zoals een AOIF-controle 

¶ Voorschotfacturen met eindafrekeningen 

Overzicht open facturen met facturatie vergelijking 

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

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 van de factuur. Afhankelijk van de 
aard van de factuur krijgt u een andere interface en mogelijkheden tot aanpassingen. 
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Details van de factuur 

 

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

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

 
Menu detaillijn factuur 

Facturatie van deze prestatie uitstellen tot volgend factuur 

De prestatie wordt nog niet gefactureerd en zal de volgende facturatieperiode 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. 
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Tijdsregistraties naar andere klant 

U krijgt een nieuw scherm waar u de mogelijkheid krijgt om een andere Admin-IS klant te selecteren. 
 
Prestatie wijzigen 
Als uw medewerker een verkeerde prestatie heeft gekozen, kan u dat via dit menu wijzigen. De te 
factureren prijs zal herberekend worden.  
Aanpassingen die u hier doet, worden ook doorgevoerd in de tijdsregistratie van degene die de 
prestatie origineel heeft ingevoerd. Ze hebben dus ook invloed op het overzicht van de gepresteerde 
ǳǊŜƴΣ ōǳŘƎŜǘǘŜƴΣΧ 

Aparte factuur maken voor deze prestatie 

Voor de geselecteerde prestaties een nieuwe factuur aanmaken, dit kan een factuur "In Regie" of 
met een "Vast bedrag" zijn. Deze factuur wordt direct in het overzicht "Open facturen" gezet. 

Voorschot voor deze prestatie aanmaken / Afrekening voor deze prestatie aanmaken 

Admin-IS biedt u de mogelijkheid om voorschotten op te maken op prestatieniveau (bv. 
Winstberekening,Χ) 
 
Op de tabbladen "Onkosten" 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: 

Kolomtitel Beschrijving 

Vaste fact. Als uw klant 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 niet-factureerbare 
prestaties) dat door uw medewerkers op deze klant is geregistreerd. 

Gefactureerde uren Het aantal uren dat reeds gefactureerd is 

Te fact. bedrag excl. kosten Het aantal uren factureerbare prestaties x de prijs van deze 
prestaties. Hoe de prijs berekend wordt, hangt af van uw 
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 gemaakte onkosten) 
gefactureerd heeft 

Verschil IŜǘ ǾŜǊǎŎƘƛƭ ǘǳǎǎŜƴ ǿŀǘ ǳ ƎŜŦŀŎǘǳǊŜŜǊŘ ƘŜŜŦǘ Ŝƴ ǿŀǘ ǳ ƘŀŘ ΨƳƻƎŜƴΩ 
factureren 

Fact. bedrag Zie paragraaf hieronder 

Factureren ? Zie paragraaf hieronder 

 !ƭǎ ǳ ƛƴ ŘŜ ƪƻƭƻƳƳŜƴ Ψ±ŀǎǘŜ ŦŀŎǘΦΩ Ŝƴ ΨtǊƻǾƛǎƛŜ ŦŀŎǘΦΩ ŜŜƴ ƪǊǳƛsje zet, kunt u een extra factuur maken 
voor deze klant. Vul het te factureren bedrag in (Fact. Bedrag), vink het veldje in de kolom 
άCŀŎǘǳǊŜǊŜƴΚέ ŀŀƴ Ŝƴ ƪƭƛƪ ǊŜŎƘǘǎōƻǾŜƴ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ Ψ.ƛƧƪƻƳŜƴŘŜ ŦŀŎǘǳǊŜƴ ŀŀƴƳŀƪŜƴΩΦ 5ŜȊŜ ŦŀŎǘǳǳǊ Ȋŀƭ 
ŀƭǎ ǘȅǇŜ ά!ŦǊŜƪŜƴƛƴƎέ ƘŜōōŜƴ Ŝƴ ǎǘŀŀǘ ƛƴ ƘŜǘ άhǾŜǊȊƛŎƘǘ ƻǇŜƴ ŦŀŎǘǳǊŜƴέΦ 
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Exporteren naar boekhoudpakket 

In Admin-IS genereert u uw facturen op basis van de geregistreerde prestaties. Deze facturen kunnen 
eenvoudig geëxporteerd worden zodat ze klaar staan om ingelezen te worden in uw 
boekhoudpakket. Momenteel exporteert Admin-IS de facturen naar de meest gebruikte 
boekhoudpakketten. Syneton ontwikkelt hier ook steeds aan verder. 

Factuurlay-out 

De factuurlay-out bepaalt hoe uw facturen eruit zullen zien en welke gegevens getoond zullen 
worden. In Admin-IS kan kiezen uit 3 standaard factuurlay-outs. U kunt deze lay-out zelf aanpassen. 
Indien Syneton een factuurlay-ƻǳǘ ƳƻŜǘ ŀŀƴƳŀƪŜƴΣ ƛǎ Řƛǘ ŦŀŎǘǳǊŜŜǊōŀŀǊ ŀŀƴ ϵ урκǳǳǊΦ 
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Deel 8: TaskFlow 

Met Taskflow kan u taken die u voor verschillende klanten moet doen en die (regelmatig) 
terugkomen, plannen en opvolgen. Vroeger maakte u hiervoor waarschijnlijk Excellijstjes. 
 
Het nadeel van dit soort lijstjes is dat er op de duur verschillende versies van hetzelfde lijstje 
rondzwerven. Bovendien kunnen verschillende mensen hier moeilijk samen aan werken. Taskflow 
laat u toe de planning en opvolging van (uw) taken in Admin-IS te doen. 

Taskflow rapporten 

Onder άwŀǇǇƻǊǘŜƴέ ς άTaskflow Rapportenέ vindt u de rapporten voor al uw taken. Per taakcategorie 
vindt u één of meerdere vaste rapporten. Eén van deze vaste rapporten is de άOpvolgingslijstέ, waar 
u per klant kan zien welke subtaken al dan niet afgewerkt zijn. 
 

 
Taskflow rapporten 

 

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

 
Jaardossier 
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Deel 9: SCE - Syneton Communication Engine 

Algemeen 

aŜǘ Ψ{/9Ω ƪŀƴ ǳ ƎŜǇŜǊǎƻƴŀƭƛǎŜŜǊŘŜ ōǊƛŜǾŜƴ Ŝƴ Ŝ-mails sturen. Eerst maakt u sjablonen aan, daarna 
vult Admin-IS de gewenste gegevens automatisch in en worden de brieven gegenereerd. 
 
Hoe gaat u te werk? 
Eerst maakt u uw Word- of Outlook-ŘƻŎǳƳŜƴǘΦ Lƴ Řƛǘ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ȊŜǘ ǳ ȊƻƎŜƴŀŀƳŘŜ ΨtagsΩ ŘƛŜ 
aanduiden welke gegevens uit Admin-IS gehaald moeten worden. Deze tags zet u op de plaatsen 
waar de Admin-IS gegevens moeten komen. 
In een brief wilt u bijvoorbeeld in de aanspreking de naam van uw klant laten verschijnen: u zet dan 
ƛƴ ŘŜ ŀŀƴǎǇǊŜƪƛƴƎ ŀŎƘǘŜǊ ΨDŜŀŎƘǘŜΨ ŘŜ {/9-tag. In uw document komt dan bijvoorbeeld: 
 

Geachte <S>klant_naam</S>, 

Een klant selecteren en de gepaste optie selecteren 

U selecteert een klant door erop te klikken en vervolgens gaat u rechtsklikken en het menu-item 
ά.ǊƛŜŦκCŀȄκŜƳŀƛƭ ŀŀƴƳŀƪŜƴέ ǎŜƭŜŎǘŜǊŜƴΦ 9Ǌ Ȋŀƭ Řŀƴ ŜŜƴ ǾŜƴǎǘŜǊ ǾŜǊǎŎƘƛƧƴŜƴ ǿŀŀǊ ǳ ŜŜƴ 
Brief/Fax/Email sjabloon kan selecteren. 
 

 
Brief/Fax/Email aanmaken 

 

U kan aan meerdere klanten tegelijk brieven, faxen of e-mails versturen. 
 
Deze brieven en e-mails 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 BTW-aangifte moet indienen een 
berichtje kunnen sturen met de vraag om zo snel mogelijk de boekhoudstukken binnen te brengen. 
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Deel 10: Security 

In Admin-IS kan u zelf de beveiliging van de gegevens instellen volgens de noden van uw bedrijf. 
 
Alle medewerkers worden onderverdeeld in groepen en elke groep heeft bepaalde 
toegangsmogelijkheden en rechten in het programma. Elke persoon kan bovendien tot verschillende 
groepen behoren. 

Gebruik security-instellingen 

Ga ƴŀŀǊ ά!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛŜέ-ά{ŜŎǳǊƛǘȅέΦ 
 
Lƴ ŘŜ ƪƻƭƻƳ άDŜōǊǳƛƪŜǊǎƎǊƻŜǇŜƴέ ȊƛŜǘ ǳ ŘŜ ƳƻƎŜlijke groepen gebruikers staan. Aan ieder van deze 
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 administrator kan u niet aanpassen: deze gebruikersgroep heeft per definitie 
overal het recht de gegevens te zien en aan te passen. 
 
5Ŝ ǊŜŎƘǘŜƴ ȊƛƧƴ ƎŜƻǊŘŜƴŘ ǇŜǊ ƳŜƴǳ ǿŀŀǊƛƴ ȊŜ ǾƻƻǊƪƻƳŜƴΦ Yƭƛƪ ƻǇ ŜŜƴ ΨҌΩ ƴŀŀǎǘ ŜŜƴ ƛǘŜƳ ƻƳ ƘŜǘ 
menu open te klikken. 
In Admin-IS worden verschillende pop-up vensters getoond. De rechten hierop kunt u hier ook 
bepalen. 
 

 
Security instellingen 

 

U kunt ook zelf gebruikersgroepen aanmaken. Dit doet u door in het linkermenu bovenaan op 
άbƛŜǳǿŜ ƎǊƻŜǇέ ǘŜ ƪƭƛƪƪŜƴΦ U geeft vervolgens een naam aan de groep. Deze verschijnt dan bij de 
ŀƴŘŜǊŜ ƎǊƻŜǇŜƴ ƻƴŘŜǊ άDŜōǊǳƛƪŜǊǎƎǊƻŜǇŜƴέΦ 
 
In Admin-IS bestaan er veel rapporten, niet ieder rapport mag door iedereen geraadpleegd worden. 
U kan de rechten per rapport instellen. 
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Deel 11: Admin-DMS (optioneel) 

Wat is Admin-DMS? 

Met Admin-DMS komen alle documenten centraal op één plaats te staan. U kan via u programma's 
zoals "MS Office", "Admin-IS",... direct uw documenten beheren in "Admin-DMS". Deze module kan u 
afzonderlijk aankopen. 

Documenten toevoegen 

Er bestaan verschillende manieren om documenten toe te voegen: 
 

¶ Via Admin-DMS 
 
U kan documenten toevoegen op verschillende manieren. 
In het Admin-5a{ ǎŎƘŜǊƳ ƪƛŜǎǘ ǳ ǾƻƻǊ άFileέ Ҕ ά{ŀǾŜ 5ƻŎǳƳŜƴǘ ¢ƻ 5a{ΦΦΦέ  
 

 
Save Document To DMS 

  
De voorgaande methode om een document toe te voegen aan Admin-DMS zorgt voor het 
ǾŜǊǎŎƘƛƧƴŜƴ Ǿŀƴ ƘŜǘ ά{ŀǾŜ 5ƻŎǳƳŜƴǘ ¢ƻ 5a{έ ǎŎƘŜǊƳΦ 
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Scherm: Save Document To Admin-DMS 

  

Hier moet u alle gegevens over een document aanduiden en invullen.  

-  U moet aanduiden aan welke klant(en) dit document toebehoort.  

-  U selecteert vervolgens eeƴ ŎŀǘŜƎƻǊƛŜ όōƛƧǾΦ Ψ!ŀƴǎƭŀƎƧŀŀǊ 2008Ω ƻŦ ΨtŜǊƳŀƴŜƴǘΩύ 

-  Nadien duidt u één of ƳŜŜǊŘŜǊŜ ƪŜȅǿƻǊŘǎ ŀŀƴ όōƛƧǾΦ Ψ²ŜǊƪŘƻǎǎƛŜǊΩΣ ΨWŀŀǊŘƻǎǎƛŜǊΩΣ Ψ!ƪǘŜƴΩΣΦύ  

-  ±ŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ƪŀƴ ǳ ƻƻƪ ƴƻƎ ǾǊƛƧŜ άŘƻŎǳƳŜƴǘ ƛƴŦƻέ ƛƴƎŜǾŜƴΣ ǿŀŀǊ ƴŀŘƛŜƴ ƻƻƪ op kan gezocht 
worden. 
 

!ƭǎ ŀƭƭŜǎ ŀŀƴƎŜŘǳƛŘ Ŝƴ ƛƴƎŜǾǳƭŘ ƛǎΣ ōŜǿŀŀǊǘ ǳ ƘŜǘ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ŘƻƻǊ ƻǇ ά{ŀǾŜ 5ƻŎǳƳŜƴǘ ¢ƻ Admin-
5a{έ-knop te klikken. 
 

¶ Via Admin-IS 
 

Op verschillende plaatsen in Admin-L{ ǾƛƴŘǘ ǳ ŘŜ ƪƴƻǇ άhǇŜƴ 5a{έΦ 
Als u op deze knop klikt, opent u Admin-DMS. U kunt Admin-DMS ook op een tweede scherm 
openen. 
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Voorbeeld: Project Detail 

¶ Via Microsoft Office 
 

Voor Microsoft Office 2003 en 2007 is er een plug-in geschreven die samenwerkt met Admin-DMS.  
  
Via deze plug-in, hebt u in Outlook de mogelijkheid om uw e-mails rechtstreeks te bewaren in  
Admin-DMS. U klikt hiervoor met uw rechtermuisknop op een e-Ƴŀƛƭ Ŝƴ ǎŜƭŜŎǘŜŜǊǘ ά!ŘŘ ¢ƻ !ŘƳƛƴ-
5a{έ. De e-mail wordt volledig bewaard, inclusief de bijlage. !ƭǎ ǳ ƪƛŜǎǘ ǾƻƻǊ ά!ŘŘ !ǘǘŀŎƘƳŜƴǘǎ ¢ƻ 
Admin-5a{έΣ Řŀƴ ǿƻǊŘt enkel de bijlage bewaard. 
 

 
Via Microsoft Office 

  
±ŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ǾŜǊǎŎƘƛƧƴǘ ƘŜǘ ά{ŀǾŜ 5ƻŎǳƳŜƴǘ ¢ƻ 5a{έ ǎŎƘŜǊƳΦ 
  
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 te geven.  
Ook in Microsoft Word, Excel en PowerPoint is er een knop bijgekomen die ervoor zorgt dat u uw 
document kunt bewaren in Admin-DMS.  
 

 
Knop: Add To Admin-DMS 

 

Indien u een Word document opent vanuit Admin-DMS en hier vervolgens wijzigingen aanbrengt, 
moŜǘ ǳ ƴƛŜǘ ƳŜŜǊ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ ά!ŘŘ ¢o Admin-5a{έ ƪƭƛƪƪŜƴΦ 5ŀƴ ƛǎ ƘŜǘ ǾƻƭŘƻŜƴŘŜ Řŀǘ ǳ ƎŜǿƻƻƴ ƻǇ 
άhǇǎƭŀŀƴέ ƪƭƛƪǘ Ȋƻŀƭǎ ǳ ŜŜƴ ŀƴŘŜǊ ²ƻǊŘ 5ƻŎǳƳŜƴǘ Ȋƻǳ ƻǇǎƭŀŀƴΦ 

 

¶ Via Windows verkenner 
 

Ook via de Windows Verkenner (Windows Explorer) kan u documenten toevoegen aan Admin-DMS. 
 

 
Via Windows verkenner 

  



Pagina 26 van 35 

 

U selecteert één of meerdere documenten, en vervolgens klikt u met de rechtermuisknop op de 
ǎŜƭŜŎǘƛŜ Ŝƴ ƪƛŜǎǘ ǳ ǾƻƻǊ ά!ŘŘ 5ƻŎǳƳŜƴǘ ǘƻ !ŘƳƛƴ-5a{έ  
¦ ƪǊƛƧƎǘ Řŀƴ ƘŜǘ ά{ŀǾŜ 5ƻŎǳƳŜƴǘ ¢ƻ 5a{έ ǎŎƘŜǊƳ ǘŜ ȊƛŜƴΦ 

Documenten opvragen via Admin-IS 

Op verschillende plaatsen in Admin-L{ ǾƛƴŘǘ ǳ ŘŜ ƪƴƻǇ άhǇŜƴ 5a{έΦ 
Als u op deze knop klikt, opent u Admin-DMS. 
 

Hierdoor ziet u alle documenten die aan die klant gekoppeld zijn. U kunt een document openen of 
downloaden naar de lokale PC. U kunt ook steeds de geschiedenis van een document volgen. 
 

 
Admin-DMS: Documenten 
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Deel 12: Admin-Sync (optioneel) 

Wat is Admin-Sync? 

Admin-Sync verzorgt de synchronisatie tussen Admin-IS en Outlook. Hieronder worden de 
mogelijkheden van Admin-Sync toegelicht. 
 
Van Admin-IS naar Outlook: 
 

-  {ȅƴŎƘǊƻƴƛǎŀǘƛŜ Ǿŀƴ ŎƻƴǘŀŎǘǇŜǊǎƻƴŜƴ όƪƭŀƴǘŜƴΣ ƭŜŀŘǎΣ ǇǊƻǎǇŜŎǘǎΣ Χύ ŀƭǎ ŎƻƴǘŀŎǘŜƴ 

-  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 Admin-IS 
 

-  Synchronisatie van afspraken naar de agenda van Admin-IS 

-  Toevoegen van afspraken aan tijdsregistratie van Admin-IS 

Algemeen gebruik 

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

 
Admin-Sync knoppen 

Synchronisatie 

Nadat alle gegevens en instellingen correct verricht zijn, kan de synchronisatie gestart worden. 
¦ ƪƭƛƪǘ ƻǇ ŘŜ ƪƴƻǇ ά{ȅƴŎƘǊƻƴƛǎŜŜǊέ in de knoppenbalk van Outlook. Hierdoor wordt de synchronisatie 
gestart. 
 
De contacten zijn in groepen verdeeld.  
 

 
Contacten 

 
De contacten, werknemers en externe adressen worden ook allemaal in de hoofdmap 
ά/ƻƴǘŀŎǘǇŜǊǎƻƴŜƴέ ƎŜǇƭŀŀǘǎǘΦ LƴŘƛŜƴ ǳ ōŜǎŎƘƛƪǘ ƻǾŜǊ ŜŜƴ t5!Σ Řŀƴ ƪǳƴƴŜƴ ŘŜ ŎƻƴǘŀŎǘŜƴ 
gesynchroniseerd worden met uw PDA.  
Bij de synchronisatie van uw contactpersonen, worden deze in een categorie ondergebracht.  
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Afspraken 

Afspraak aanmaken 

De afspraken die u in Admin-IS aanmaakt worden via de synchronisatie in Outlook geplaatst. Het is 
nu ook mogelijk Admin-IS afspraken aan te maken in Outlook die vervolgens naar Admin-IS 
gesynchroniseerd worden. 

Afspraken naar tijdsregistratie wegschrijven 

 
Tijdsregistratie 

 
In het scherm dat verschijnt ziet u alle afspraken die zich nog niet naar tijdsregistratie 
gesynchroniseerd zijn. U kunt aanduiden welke afspraken u allemaal tegelijk naar tijdsregistratie 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) 

Admin-Portal zorgt ervoor dat u documenten en informatie kan delen met wie u wilt, onafhankelijk 
van tijd of plaats. Admin-Portal is gebaseerd op Admin-IS en Microsoft Sharepoint Services. 
Naast het beheren van documenten is Admin-Portal een complete intranet of extranet oplossing 
voor uw accountants-, boekhoud- of bedrijfsrevisorenkantoor, ideaal voor de communicatie met uw 
medewerkers of met klanten. 
In Admin-Portal kan u documenten bewerken met uw vertrouwde Microsoft Office toepassingen en 
ze op een centrale plaats opslaan. De laatste versie van documenten is direct beschikbaar voor alle 
medewerkers. Alle vorige versies kunnen bewaard worden om een historiek te bewaren. 
 

 
Admin-Portal gebruikers 

 
 

Dashboard 








