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Inleiding

U bent specialist in boekhouding, accountancy? Wij ook! Eindelijk is er een programma dat u,
accountant, een totaaloverzictlt biedt. Binnen uw organishtiet u nu zien, wie waar op welk
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Met AdminiShoudt u eenvoudig en overzichtelijk al uw gewerkte uren ddgjnhet factureren en
doorrekenen van kosten aan uw klanten. Bovendien is het een zéér uitgebreide tool om uw
rendabiliteit omhoog te stuwen tijdens het dagelijkse beheer van uw medewerkers, klanten en
leveranciers.

U beheert dus met gemak uw:
1 klanten

prospecten

medewerkers

gepresteerde uren

facturen

taken

documenten

stock

enz.
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Met AdminiSwordt het dagelijks beheer van uw zaak enorm vereenvoudigd en gemoderniseerd.

Op onze website hebben we een aantal online lessen gezet over het werkefdmétlS Ukunt
deze vinderviavolgende url:

http://www.syneton.be/nl/products/adminis/Tutorials.aspx
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1.Algemeen

1.1 Het programma starten

Wat is dit?
De gebruiker is verplicht een wachtwoord in te geven vooraleer hij gebruik kan makéaman|S
Het wachtwoord kan steeds gewijzigarden.

Admin-IS 2009 (9.0.0.0)

Admin-IS

SYNETON

_ information anytime anywhere

User: |Rudi

Password: |oooooooo|

Data: | Admin-15_2003 v

" . [ ok | [ Annuleer |

Copyright ® Syneton 2001 - 2008

Waar vind ik dit?
Opstartenkunt u door op programma'’s (pgrams) te klikken ihet startmenu van uw Windows en
vervolgensn het menuAdminiSop het AdminiSicoon te klikken.

U kunt ook via uw bureaubladdminlSopstartendoor op het volgende icoon te klikken:

S

Admin-IS 2009

Als u beide zaken niet vindtunt u nog altijd viat Bzecompute 06 a & / 2adlJRipaid
Filed SYNETOMRdminISgaan

Vervolgens klikt u of® zdmin_is.exe

Om het u later makkelijker te makémunt u dit icoon ook naar het bureaublad slepen.
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Veldomschrijving

User: ||:z_._|.;|i |

Password: |

Data: | »qmin-15_z2009 "|

Hoe moet u uw paswoord wijzigen?

Hiervult u uw gebruikersnaam (logim. Deze

naamkrijgt u vanuw administrator.

Dit is het veld waar u uw paswoord moet ingevel
U zultmerken dat atle karakters die thierinvult
met * worden meegegevenDit is speciaal zo
ingesteld zodaanderenuw paswoord niet kunnen
meelezen. Dit paswoord krijgt u ook van uw

administrator.

Dit veld zal meestal niet zichtbaar zijn. Enkel als
met meerdere databanken werktukt u hier de
databank kiezen die u wilt gebruiken. Uw
gebruikersnaam en paswoomdin normaal per

databankverschillend

U kunt uw paswoord wijzigevia het menuHRM¢ Beheer dossielOnderaan links Klikt u op
BediendenOp het rechterdeel van uw scherm komen nu een aantal tabblagl@yotschijn. Als u
het tabbladGebruikeraanklikt,kunt u uw paswoord en uw logimijzigen.

1.2 De werkbalk

De werkbalk is een balk met knoppen en opties die u kunt gebruiken om opdrachten uit te voeren. U

kunt een werkbalk weergeven door dmolbarge klikken in het menuVindowen vervolgens in
Selecfloolbarde juiste werkbalken te selecteren.

Wanneer u de cursor op eécoonplaatst, verschijnt er een korte beschrijving met meer uitleg over

de voorgestelde opties.

Op de werkbalk kan memnderstaanddcoontjesvinden U kunt ookshortcutsgebruiken.

Icoon Betekenis Opmerking Shortcut
E= Nieuw Nieuwe gegevens toevoegen CTRL +N
== Openen Detail scherm openen CTRL+O
= Vemieuwen Opnieuw ophalen van de gegevens | F5
= Sorteren Sorteren van de gegevens F6
v Filteren Filteren van de gegevens
[+ Bewaren Bewaren van wijzigingen CTRL+S
B Verwijderen Verwijderen van gegevens CTRL + Del
2 Opzoeken Opzoeken van gegevens in een lijst| CTRL + F
[37) Afdrukvoorbeeld Afdrukvoorbeeld
& Afdrukken Afdrukken
) 4 Sluiten Sluiten van het scherm CTRL + F4
& Afsluiten Programma afsluiten ALT + F4
8 Klanten Beheer klanten CTRL + K
@ Actieve projecten Beheer projecten
Prestaties Beheer prestaties CTRL+P
Nieuwe tijdsregistratie | Tijdregistratie CTRL+T
) Overzicht tijdsregistratie | Tijdsregistratie overzicht
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Overzicht kosten Kosten overzicht
Mijn takenlijst Takenlijst
Planning Agenda

Nieuwe communicatie | Communicatie
Beheer contacten Opent CRM

Rapport Generator

Rapport Generator

Diagonaal schikken

Cascade vensters

Horizontaal schikken

Vensters horizontaal tonen

Verticaal schikken

Vensters verticaal tonen

Vensters boven elkaar

Vensters boven elkaar tonen

1 (= s B B |

TaskFlowRapporten

TaskFlowRapporten

1.3 Sorteren en filterenvan informatie

Overal waar het programma een blauwe kolomhoofding heeft, kunt u sorteren door op de hoofding
te klikken.

f-iC C-F G-I J-L M-
Klant Code Titel Naam

o Aal14 T Annermieke

o c1o07 GCW Arabella Pott

U kunt ook op meerdere kolommen sorteren door bpt sorteericoon ='te klikken In dat geval

kunt u meerdere velden kiezen waarop u wilt sorteren.

Sort items by

' Ascending Insert

Delete

Als u slechts een beper&tintal gegevens wil opvragen,ritw gegevens filteren mdiet filter-icoon
Y . Dit kunt u doen in een scherm wadet filter-icoongekleurd is. Als u ergens in het programma
niet kunt filteren, zal de knop niet actieijn.

Y De filter is actief.
v De filter is inactief.
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Filter Criteria

Calurnn Value

=

Operatar

=]

Laogical

17 |

AAAAA

EANBR G &St SO0 SS Nhlumi) wadsop Ui il gaari filtérén’er@verdiolgens kiest u een
operator.Deze operators verschillen naargelang uw keuze.

Filter Criteria

Caolurnn

Operatar

Value

Laogical

v |

]

<

Equalz

Greater Than

Lesz Than

(Greater Than or Equal

LezzThan or Equal

Croesn't Equal

Contains

[_osiete ]

Celete

QK [ Cancel ” Help I

lmHMElllllllllllllllllﬁﬂ@ﬂilllllllllllllll
Equals 2 I NRS Y2S8SG 3stael 14
Greater Than 2 NRS A& 3IANRGSNI RI Y >
Less Than 2 NRS A& 1ftSAYSNI RIy
Greater Than or Equal 2 NRS A& AINRGSNI 2F =
Less Than or Equal 2 F NRS Aa 1ftSAYSNI 27
528ayQd 9ljdz ¢ 2} L NRS Aa yASG 3StArel
Contains 2 I NRS 0S@I GX

5284y Qi /2yGFAy 2 I NRS 688G yASaX

Is Null Waarde is nog niet ingevuld.

In de derde kolont& + | )£ dz&dzf &4 dz RS

heeft gekozen dataat u dit veld leeg.

Hwbilt-fikeFer$ Ald w/de @BINI NIE2INJ dz L & b dzf f

ldzyd 2L YSSNRSNEBE | 2f 2 YYS yandoSaEasriteikikken &iddotiop NSy R 2

S 1y 2 tdklikkerk R u een rij wilt wissen, klikt udpknopa 5 St S S¢ @

PV
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Praktisch voorbeeld (Roporten):

Deadline Klant Daturn AWA  Datum einde Verslag AVA Verslag
boekjaar bestuursorgaan
31/07/2007  Think Fair {) 7/01/2007 31/12 i |
31/07/2007  Snuffels () 740142007 31412 Il |
31/07/2007  Janssen en Janssens () 7/01/2007 31412 Il ]
31/07/2007  Wideo Construction () 7/01/2007 31412 O |
31/07/2007 De Roos () 7/01/2007 31/12 i |
31/07/2007 PC Service () 740142007 31z O [
31/07/2007 De Zilveren Lepel () 7/01/2007 31/12 Il ]
31/07/2007  Gymco () 7/01/2007 31z | Il
Ul 2dz Sy1 8t RS 1fttydSy grattSy TASYy 61N SSy
7/01/2007 is. U vult dit dan als volgt in:
Filter Criteria
Calurnn COperator Yalue Lagical
KLANT | [Containg -~ o And - Add
I_T DATUM Alh +| |Equak || [FA01 72007 - Delete
QK Cancel Help
U ziet nu het volgend resultaat:
Deadline Klant Daturmn AaWA  Datum einde Verslag AvVa Verslag
baoekjaar bestuursargaan
31/07/2007  Wideo Construction {3 740172007 3141z J J
31/07/2007 De Roos () 74012007 31412 J J
31/07/2007  Symeo () 740172007 3141z J J
31/07/2007 Consultancy Vraag maar Raak {1 (B 7/01/2007 31/12 J J
31/07/2007 MoviesZsee () 740172007 3141z J J
31/07/2007  Het Boekske () 7/01/2007 31/1z ] ]
31/07/2007 Home Design () 740172007 3141z ] ]

I TIP:

Vergeet niet te bewaren als u iets gewijzigd heeft! Dit doet u door op de diskette in de werkbalk te

klikken .

Vergeet niet uw aanpassingen
geregeldte bewaren!
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2.Klanten

2.1 Klantoverzicht

Waar vind ik dit?
U kunt op 3 manieren het klantenoverzicht openen

1 Klik op 8 op de werkbalk.
1 Ga naaBeheerenvervolgens opdanten
1 Gebruik Ctrl + K

Wat is dit?

Het klantenscherm geeft u een overzicht van al uw huidige klanten. Om ook geschrapte klanten,

contacten, prospecten en leads te zien, vinkt u de juiste valgasonder de taakbalk.

Standaard worden enkel de klanten wiens naam begint met A, B of C gefidndp de andere

tabbladen om de overige klanten te zien.

Klanten die geen klant meer zijn (geschrapte klanten) worden standaard niet getoond. Wilt u ze toch
TASYS @AYyl RIEy Wiz2y 221 3ISaO0OKNI LIS (fryGaSyQ Iy
In dit overzicht worden standaard enkel uw teende klanten getoond. Wilt u ook de prospects,

leads en contactpersonen zien, vink dan dat vakje aan.

Als voor u, door uw administrator, is ingesteld dat u niet alle klanten hoeft te kunnen zien, kan u de
fAacald 1tFyaSy 0SLISNISyY ais2 iWoWdzaSINg 1GfSI v 3 v (RS2 NJ 2Ka Si

Boven de kolomtitels ziet u witte tekstvakken. Deze vakken laten ortote zoeken in de kolom
2YRSNI KSG GS1adgdr1ie £+2SNIAYy KSG GSl1adagdr| o020Sy «
uit Gent tezien.

Admin-IS 2009 (9.1.0.0) - Gebruiker: Steenmans - [Klant Overzicht]

@ Fil= Administrate HRM CRM Beheer Facturatie Agenda Communicatie Rapporten Extra Window ? - 0 %

BER S HZYLPBEL XA BEEE ORYES S EE |BENDO

[~ Toon ook geschrapte klanten [~ Toon ook contacten, prospecten, leads, ... [ Beperkte klantenlijst [~ Splitbar activeren

A-C I D-F I G-I ] JL ] M-O 1 P-R 1 5-u 1 V-2
| | | | |

Klant Code CRM Type Titel Naam Adres

GE™

Avenue Dolce Paula 17 Ligge 1
(™ B109 Klant GCV Andrea Croonenberghs Politielaan 1 Antwerpen

@ ciio Klant GCV Arno Hintjens TC Maticweg 85 Oostende +32 (478) 8¢
@ B753 Klant De Heer Bart De Pauw Koekoekstraat 70 Melle

Als u op het emailadres van de klant klikt, kunt u onmiddellijk eemail sturen naar deze klant. Als
u op het telefoonnummer van de klant klikt erhabt een TAPI verbinding, vormt uw computer het
telefoonnummer voor u.

Als u rechts klikt op een klant d&omt er een menu tevoorschijn

Menu item Uitleg

Permanent Dossier Opent het dossier van uw klafdubbelklikken op een klant geeft
hetzelfde resultagt

Actieve projecten ZieBeheer- Projectenin deze handleiding

Tijdsregistraties voor  Dit zijn alletijdsregistraties van prestaties die voor deze klant verricht

deze klant Zijn.

Brief/fax/email maken ZieSCHn deze handleiding
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Nieuwe communicatie ZieCommunicatién deze handleiding
Laatste communicaties Delaatste berichten die door uw medewerkers in verband met deze k
Zijn geregistreerd

BTW doc binnen Zodra uw klant zijn documenten voor de BRahgifte heeft
binnengebrachtkunt udat hier aanduiden.

BTW doc buiten Zodra de documenten voor de BTa#hgifte buiten zijn, kunt u dit hier
aanduiden.

Rentabiliteit ZieRapporten- ManagementRapporten Rentabiliteitsrapport

Aparte Creéer een apée factuur voor de klant. Zieacturatievoor meer uitleg

factuur/creditnota

Overzicht facturen Overzicht van alle facturen voor deze klant (leeg als er geen factomn

de gekozen periode zijn)

In AdminISbestaan er verschillende klantgroepen. Elke groep heeft een andere kleze Kiren
kunt uinstellen viaAdministratie¢ Selectidljsten¢ AlgemeneSelectielijsterg KlantGroep

U kan zelf iconen (kleine .gif bestanden) toevoegen door deze in dprogmm
filesssynetonAdminiSicong te zetten op elke computer waaropdminliSgebruikt wordt.

Let op: enkel de administrator heeft demhten!

2.2 Permanent Dossier (rechtspersoon)

Om het Permanent Dossier te raadplegkunt u dubbelklikken op een klant in het klambverzicht
of rechts klikken op een klant érermanent Dossieselecteren.

Wat is dit?

Het Permanent Dossier bevat alle gegevens van één klant. Het bestaat uit verschillende tabbladen
(linkerkolom).Als u op een tabblad in de linkerkolom klikt, zieteudetails in de rechterkolom.
Afhankelijk van de beveiligingsinstellingen vadminlS zut u tabbladen al dan niet zien en

sommige velden al dan niet kunnen invullen of wijzigen. De administrator kan de
beveiligingsinstellingen aanpaS y @A | R &dmini§trStiecdzbihriiy ¥ éldeninet een (*)

moet u verplicht invullen.
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2.2.1 Tabblad Algeneen

2.2.1.1 Identificatie

Veldnaam omschrijving
Naam Klantnaam
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