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Inleiding 
 
U bent specialist in boekhouding, accountancy? Wij ook! Eindelijk is er een programma dat u, 
accountant, een totaaloverzicht biedt. Binnen uw organisatie kunt u nu zien, wie waar op welk 
ƳƻƳŜƴǘ ƳŜŜ ōŜȊƛƎ ƛǎΧ ²ŜƭƪƻƳ ōƛƧ ŘŜ ǘƻŜǇŀǎǎƛƴƎ Admin-IS, ontwikkeld door Syneton BVBA! 
 
Met Admin-IS houdt u eenvoudig en overzichtelijk al uw gewerkte uren bij voor het 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: 
¶ klanten 
¶ prospecten 
¶ medewerkers 
¶ gepresteerde uren 
¶ facturen 
¶ taken 
¶ documenten 
¶ stock 
¶ enz. 

 
Met Admin-IS wordt het dagelijks beheer van uw zaak enorm vereenvoudigd en gemoderniseerd. 
 
Op onze website hebben we een aantal online lessen gezet over het werken met Admin-IS. U kunt 
deze vinden via volgende url:  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
  

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 maken van Admin-IS. 
Het wachtwoord kan steeds gewijzigd worden. 
 

 
 
Waar vind ik dit? 
Opstarten kunt u door op programma's (programs) te klikken in het startmenu van uw Windows en 
vervolgens in het menu Admin-IS op het Admin-IS icoon te klikken. 
 
U kunt ook via uw bureaublad Admin-IS opstarten door op het volgende icoon te klikken: 
 

 
 
Als u beide zaken niet vindt, kunt u nog altijd via ά5eze computerέ όaȅ /ƻƳǇǳǘŜǊύ naar C:\Program 
Files\SYNETON\Admin-IS gaan.   
 

Vervolgens klikt u op   .  
 
Om het u later makkelijker te maken kunt u dit icoon ook naar het bureaublad slepen. 
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Veldomschrijving 
 

 
Hier vult u uw gebruikersnaam (login) in. Deze 
naam krijgt u van uw administrator. 

 
Dit is het veld waar u uw paswoord moet ingeven. 
U zult merken dat al de karakters die u hier invult 
met * worden meegegeven.  Dit is speciaal zo 
ingesteld zodat anderen uw paswoord niet kunnen 
meelezen. Dit paswoord krijgt u ook van uw 
administrator. 

 
Dit veld zal meestal niet zichtbaar zijn. Enkel als u 
met meerdere databanken werkt, kunt u hier de 
databank kiezen die u wilt gebruiken. Uw 
gebruikersnaam en paswoord zijn normaal per 
databank verschillend. 

 
Hoe moet u uw paswoord wijzigen? 
U kunt uw paswoord wijzigen via het menu HRM ς Beheer dossier. Onderaan links klikt u op 
Bedienden. Op het rechterdeel van uw scherm komen nu een aantal tabbladen tevoorschijn. Als u 
het tabblad Gebruiker aanklikt, kunt u uw paswoord en uw login wijzigen. 

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 op Toolbars te klikken in het menu Window en vervolgens in 
Select Toolbar de juiste werkbalken te selecteren.  
Wanneer u de cursor op een icoon plaatst, verschijnt er een korte beschrijving met meer uitleg over 
de voorgestelde opties. 
 
Op de werkbalk kan men onderstaande icoontjes vinden. U kunt ook shortcuts gebruiken. 
 

Icoon Betekenis Opmerking Shortcut 

 Nieuw Nieuwe gegevens toevoegen CTRL + N 

 Openen Detail scherm openen CTRL + O 

 Vernieuwen Opnieuw ophalen van de gegevens F5 

 Sorteren Sorteren van de gegevens F6 

 Filteren Filteren van de gegevens  

 Bewaren Bewaren van wijzigingen CTRL + S 

 Verwijderen Verwijderen van gegevens CTRL + Del 

 Opzoeken Opzoeken van gegevens in een lijst CTRL + F 

 Afdrukvoorbeeld Afdrukvoorbeeld  

 Afdrukken Afdrukken  

 Sluiten Sluiten van het scherm CTRL + F4 

 Afsluiten Programma afsluiten ALT + F4 

 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  

 TaskFlow Rapporten TaskFlow Rapporten  

1.3 Sorteren en filteren van informatie 

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

 
 

U kunt ook op meerdere kolommen sorteren door op het sorteer-icoon te klikken. In dat geval 
kunt u meerdere velden kiezen waarop u wilt sorteren. 
 

 
 
Als u slechts een beperkt aantal gegevens wil opvragen, kunt u gegevens filteren met het filter-icoon 

. Dit kunt u doen in een scherm waar het filter-icoon gekleurd is. Als u ergens in het programma 
niet kunt filteren, zal de knop niet actief zijn. 
 

 De filter is actief. 

 De filter is inactief. 
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EeǊǎǘ ǎŜƭŜŎǘŜŜǊǘ ǳ ŘŜ ƪƻƭƻƳ όōƛƧ άColumnέ) waarop u wilt gaan filteren en vervolgens kiest u een 
operator. Deze operators verschillen naargelang uw keuze. 
 

 
 
 

Operator Betekenis 

Equals ²ŀŀǊŘŜ ƳƻŜǘ ƎŜƭƛƧƪ ȊƛƧƴ ŀŀƴΧ 
Greater Than ²ŀŀǊŘŜ ƛǎ ƎǊƻǘŜǊ ŘŀƴΧ 
Less Than ²ŀŀǊŘŜ ƛǎ ƪƭŜƛƴŜǊ ŘŀƴΧ 
Greater Than or Equal ²ŀŀǊŘŜ ƛǎ ƎǊƻǘŜǊ ƻŦ ƎŜƭƛƧƪ ŀŀƴΧ 
Less Than or Equal ²ŀŀǊŘŜ ƛǎ ƪƭŜƛƴŜǊ ƻŦ ƎŜƭƛƧƪ ŀŀƴΧ 
5ƻŜǎƴΩǘ 9ǉǳŀƭ ²ŀŀǊŘŜ ƛǎ ƴƛŜǘ ƎŜƭƛƧƪ ŀŀƴΧ 
Contains ²ŀŀǊŘŜ ōŜǾŀǘΧ 
5ƻŜǎƴΩǘ /ƻƴǘŀƛƴ ²ŀŀǊŘŜ ōŜǾŀǘ ƴƛŜǘΧ 
Is Null Waarde is nog niet ingevuld. 
 
In de derde kolom (ά±ŀƭǳŜ)έ Ǿǳƭǘ ǳ ŘŜ ǿŀŀǊŘŜ ƛƴ ǿŀŀǊƻǇ ǳ wilt filteren. Als u de opŜǊŀǘƻǊ άLǎ bǳƭƭέ 
heeft gekozen dan laat u dit veld leeg. 
 
¦ ƪǳƴǘ ƻǇ ƳŜŜǊŘŜǊŜ ƪƻƭƻƳƳŜƴ ǘŜƎŜƭƛƧƪ ŦƛƭǘŜǊŜƴ ŘƻƻǊ ōƛƧ ά[ƻƎƛŎŀƭέ and of or aan te klikken en door op 
ŘŜ ƪƴƻǇ ά!ŘŘέ te klikken. Als u een rij wilt wissen, klikt u op de knop ά5ŜƭŜǘŜέΦ 
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Praktisch voorbeeld (Rapporten): 
 

 
 
U Ȋƻǳ ŜƴƪŜƭ ŘŜ ƪƭŀƴǘŜƴ ǿƛƭƭŜƴ ȊƛŜƴ ǿŀŀǊ ŜŜƴ άƻέ ƛƴ ŘŜ ƴŀŀƳ ǾƻƻǊƪƻƳǘ Ŝƴ ǿŀŀǊǾŀƴ ŘŜ ά5ŀǘǳƳ !±!έ 
7/01/2007 is. U vult dit dan als volgt in: 
 

 
 
U ziet nu het volgend resultaat: 
 

 
 

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 
geregeld te bewaren! 
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2. Klanten 

2.1 Klantoverzicht 

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

¶ Klik op  op de werkbalk. 

¶ Ga naar Beheer en vervolgens op Klanten 

¶ 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 vakjes aan onder de taakbalk. 
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. 
Klanten die geen klant meer zijn (geschrapte klanten) worden standaard niet getoond. Wilt u ze toch 
ȊƛŜƴΣ Ǿƛƴƪ Řŀƴ Ψǘƻƻƴ ƻƻƪ ƎŜǎŎƘǊŀǇǘŜ ƪƭŀƴǘŜƴΩ ŀŀƴΦ 
In dit overzicht worden standaard enkel uw bestaande 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 
ƭƛƧǎǘ ƪƭŀƴǘŜƴ ōŜǇŜǊƪŜƴ ǘƻǘ ΨǳǿΩ ƪƭŀƴǘŜƴ ŘƻƻǊ ƘŜǘ ǾŀƪƧŜ ΨōŜǇŜǊƪǘŜ ƪƭŀƴǘŜƴƭƛƧǎǘΩ ŀŀƴ ǘŜ ǾƛƴƪŜƴΦ 
 
Boven de kolomtitels ziet u witte tekstvakken. Deze vakken laten u toe om te zoeken in de kolom 
ƻƴŘŜǊ ƘŜǘ ǘŜƪǎǘǾŀƪΦ ±ƻŜǊ ƛƴ ƘŜǘ ǘŜƪǎǘǾŀƪ ōƻǾŜƴ άDŜƳŜŜƴǘŜέ ōƛƧǾƻƻǊōŜŜƭŘ άDŜƴǘέ ƛƴ ƻƳ ŀƭ ǳǿ ƪƭŀƴǘŜƴ 
uit Gent te zien. 
 

 
 
Als u op het e-mailadres van de klant klikt, kunt u onmiddellijk een e-mail sturen naar deze klant. Als 
u op het telefoonnummer van de klant klikt en u hebt een TAPI verbinding, vormt uw computer het 
telefoonnummer voor u. 
 
Als u rechts klikt op een klant dan komt er een menu tevoorschijn: 
  
Menu item Uitleg 

Permanent Dossier Opent het dossier van uw klant (dubbelklikken op een klant geeft 
hetzelfde resultaat). 

Actieve projecten Zie Beheer - Projecten in deze handleiding. 
Tijdsregistraties voor 
deze klant 

Dit zijn alle tijdsregistraties van prestaties die voor deze klant verricht 
zijn. 

Brief/fax/email maken Zie SCE in deze handleiding 
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Nieuwe communicatie Zie Communicatie in deze handleiding 
Laatste communicaties De laatste berichten die door uw medewerkers in verband met deze klant 

zijn geregistreerd. 
BTW doc binnen Zodra uw klant zijn documenten voor de BTW-aangifte heeft 

binnengebracht, kunt u dat hier aanduiden. 
BTW doc buiten Zodra de documenten voor de BTW-aangifte buiten zijn, kunt u dit hier 

aanduiden. 
Rentabiliteit Zie Rapporten - Management Rapporten - Rentabiliteitsrapport 
Aparte 
factuur/creditnota 

Creëer een aparte factuur voor de klant. Zie Facturatie voor meer uitleg 

Overzicht facturen Overzicht van alle facturen voor deze klant (leeg als er geen facturen voor 
de gekozen periode zijn) 

 
In Admin-IS bestaan er verschillende klantgroepen. Elke groep heeft een andere kleur. Deze kleuren 
kunt u instellen via Administratie ς Selectie Lijsten ς Algemene Selectielijsten ς Klant Groep.  
U kan zelf iconen (kleine .gif bestanden) toevoegen door deze in de map program 
files\syneton\Admin-IS\ icons\  te zetten op elke computer waarop  Admin-IS gebruikt wordt. 
 
Let op: enkel de administrator heeft deze rechten! 

2.2 Permanent Dossier (rechtspersoon) 

Om het Permanent Dossier te raadplegen, kunt u dubbelklikken op een klant in het klantenoverzicht 
of rechts klikken op een klant en Permanent Dossier selecteren. 
 
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, ziet u de details in de rechterkolom. 
Afhankelijk van de beveiligingsinstellingen van Admin-IS, zult u tabbladen al dan niet zien en 
sommige velden al dan niet kunnen invullen of wijzigen. De administrator kan de 
beveiligingsinstellingen aanpasǎŜƴ Ǿƛŀ ŘŜ ά{ŜŎǳǊƛǘȅέ όAdministratie ς Security).Velden met een (*) 
moet u verplicht invullen. 
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2.2.1 Tabblad Algemeen 

2.2.1.1 Identificatie 

 
 
Veldnaam omschrijving 

Naam Klantnaam 












































































































































































































































































































































































