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Avant-propos

Dans la majorité des entreprises, il est impératif que les documents entrants,
tels que des factures d'achats ou de services, soient vérifiés et approuvés par
un ou plusieurs approbateurs. En effet, le paiement (partiel ou intégral) de ces
documents dépend fortement de I'approbation ou du refus de ceux-ci par les
approbateurs.

Afin de faciliter I'utilisation des circuits d'approbation, Sage propose le service
Sage Approval. Celui-ci permet les fonctionnalités suivantes :

- Les approbateurs sont avertis automatiquement des qu'un nouveau
document est soumis a |'approbation.

- L'approbation se fait via le site intranet de la société. Il n'est donc pas
nécessaire que |'utilisateur de Sage Approval dispose d'une installation
de Sage BOB 50.

— Grace a l'intégration du service Sage Approval dans le DigiDesk, chaque
approbateur a un apercu direct du document en attente de
comptabilisation.

L'objectif de ce guide pratique traitant les aspects du service Sage Approval est
de vous faire découvrir ce dernier de maniére aussi naturelle que possible en
permettant une utilisation optimale et en vous exposant les différentes
possibilités de personnalisation de ses fonctionnalités.

Avant d'entrer dans le vif du sujet, en premiére partie de ce guide, nous vous
exposons les conventions typographiques utilisées tout au long de ce
document.

Trés bonne lecture!



Avant-propos



Partie 1 - Généralités

Dans cette partie introductive, nous vous
exposons les conventions typographiques
utilisées tout au long de ce document.






Conventions typographiques

Conventions typographiques

Clavier

<Touche> suppose que vous enfonciez la touche du clavier mentionnée entre
<>,

<Alt>+<F4> implique que vous enfonciez la touche <Alt> puis, sans la relacher,

gue vous enfonciez la touche <F4>.

L'utilisation des raccourcis clavier est un moyen efficace d’augmenter la
rapidité de votre travail dans Sage BOB 50. Aussi, nous les mentionnerons
autant que possible dans ce manuel.

Souris

<Clic> : Appuyez brievement sur le bouton gauche de la souris.
<Double clic> : Appuyez 2 fois rapidement sur le bouton gauche de la souris.
<Clic droit> : Appuyez sur le bouton droit de la souris.

<Clic *> : Appuyez sur le bouton gauche de la souris et laissez-le enfoncé.

Menus et chemins d’accés vers les fenétres de Sage BOB 50

Fichier|Ouvrir dossier suppose que, dans le menu Fichier de la barre de
menus, vous sélectionniez le sous-menu Ouvrir dossier Le signe | indique le
passage a un sous-menu ou a une commande.

La plupart des descriptions et explications données ici se rapporte directement
aux fenétres de Sage BOB 50. Pour une lecture efficace, nous vous conseillons
donc vivement de vous y référer systématiquement. D’ailleurs, pour vous y
aider, nous vous donnerons explicitement les chemins d’accés vers les fenétres
décrites.
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Divers

Texte a encoder : utilisation de caracteres italiques.
Termes repris du logiciel : utilisation de caractéres gras.

Les explications/descriptions dont vous ne devez tenir compte que si vous avez
acquis I'option correspondante sont indiquées par I'image

Les points d’attention sont mis en évidence par un point d’exclamation rouge.
Les mots importants sont soulignés.

Les renvois vers une autre partie de ce manuel sont indigqués en bleu et sont
soulignés.

' Les reproductions de fenétres présentées dans ce manuel le sont a titre
purement indicatif et ne peuvent représenter aucun caractére contractuel.
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Cette partie vous donne un bref apercu des
différentes possibilités qu'offre Sage Approval.






Concept de Sage Approval

Concept de Sage Approval

Sage Approval facilite la communication entre les acteurs qui doivent
approuver le paiement des factures dépendant d'un ou plusieurs responsables
ou approbateurs. La procédure est la suivante :

1. Lors de l'acquisition d'une facture dans I'espace de travail du DigiDesk, le
circuit d'approbation adéquat sera attribué au document. Ce circuit
d'approbation pourra tout aussi bien étre attribué manuellement
gu'automatiquement. Dans ce dernier cas, l'utilisateur qualifiant les
documents entrants pourra naturellement modifier le circuit proposé.

2. Lorsque le document est validé en DigiDesk, une série d'emails sont
envoyés aux utilisateurs dont I'approbation est nécessaire. Le paiement de
ces documents approuvés pourra ainsi avoir lieu. La liste des personnes
concernées variera en fonction du circuit d'approbation attribué.

3. L'approbation peut s'effectuer via une interface web ou encore
directement via I'application Sage BOB 50.

4. Lafacture sera traitée et validée de maniére classique. Toutefois, il ne sera
pas possible d'effectuer le paiement de ce document via I'espace de travail
Transactions bancaires tant que tous les approbateurs ne l'auront pas

.
B DigiDesk - Espace de travail - Documents entrants (OCR) (=R ==
Acquisition de documents Documentis) sélectionné(s) SCANO002 =
P =
& Sage elnvoice @) Rahaichin Q@ Supprimer B, valider -
Nomriser '8 Impotter @ Ophelins Erpeiies @ Refuser B Saoebox B o i
En atterte [ A 2 pénose est manquante & HE
5 @ hdéfiis — @";‘ F” :n —
L 2mses Type de doc.  Achat (o)l 6 CConfidaciial 1 ’
i L[ 2011041506 Date doc. | 24032011 (3] B] 8 Circuits d'approbation oo ==
) Achats = =
--{ 7 SCANDD3 Joumal  |ACH  [=]] Pero U=z Recherche
L scano2 | fomatons ters s E
{24 SCANDD7 Description
{7 SCANODS N° TVAfoum, | BE020223395| i
7 = 3 Ref JADV] ADV. Administration des ventes -
] FAC - 2011 - 3 - 000022 .
Réf. ters BELGACOM MKG, Marcetin
Libellé | Administration des ventes ) 2
Informations paiement
Date éch 23/04/2011
Commurication Champ d'application
Remarque ® Tous
Circut d'approbation Catégorie foumisseurs spécfique o
p Tiers
Détail Imputation
Réf Nom -
Comple 612500 y i
TVA [NAT [z][BSD NN
Base
0% Condition
6% [+ Seul {€)
— 2% Utilisateurs approbateurs
= i
Gl\a)l8 | % v [es12 [v)[1388
&) 2 - Réf Nom Niveau -
(% Documents entrants Commentaire PlUEAN Durart J. 1 (2
) Documents sortants m ~
1§ Sage-box (<)(=) =
8 spprobations Ry o 13G]]G|Q

Comptabilité & Finance | WorKSpace | DigiDesk
Comptabilité & Finance | Utilitaires | Configuration | Circuit d'approbation des documents
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Partie 3 - Installation du serveur Sage Approval

Dans cette partie, nous vous parlons de
I'installation et de la configuration du serveur
Sage Approval. Cette étape est essentielle pour
une utilisation correcte de Sage Approval.






Introduction

Introduction

Comme spécifié précédemment dans la partie Concept de Sage Approval,
I'approbation de documents comptables peut s'effectuer via une interface
web. L'installation du serveur Sage Approval est nécessaire pour |'utilisation de
cette interface web. Le service Sage Approval rendra alors possible, via
I'intranet d'une entreprise, |'approbation des documents sans que les
personnes concernées ne soient tenues de disposer de Sage BOB 50. Cette
installation est expliquée plus en détail ci-dessous.

Installation du serveur Sage Approval

Le service Sage Approval sera installé via le fichier exécutable
Sage-approvalSetup.exe qui se trouve dans le répertoire Sage Approval du CD
d'installation.

L'emplacement du serveur Sage Approval variera en fonction du type
d'installation de Sage BOB 50 :

- Installation de Sage BOB 50 sur une machine locale sans réseau : le
serveur Sage Approval s'installera sur la méme machine;

- Installation de Sage BOB 50 sur un réseau via NetSetup : le serveur
Sage Approval doit étre installé sur le serveur olu est déja installée
I'application compléte de Sage BOB 50.

1. Exécuter le fichier Sage-approvalSetup.exe.

MName Date modified Type Size
ﬁ Sage-approvalSetup 28/06/2013 15:08 Application 3.804 KB

Répertoire Sage Approval du CD d'installation

2. Sélectionner dans la liste la langue souhaitée pour l'installation et valider

en cliquant sur le bouton )

Select Setup Language @

Select the language to use during the
installation:

| Francais - |

OK ][ Cancel l
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L'écran d'accueil de l'installation apparait.

3.

4.

5.

e

Poursuivre l'installation en cliquant sur le bouton | suivant> |

(=] & ==

Bienvenue dans I'assistant
d'installation de Sage-approval

ﬁ! Installation - Sage-approval

Cet assistant va vous guider dans linstallation de
Sage-approval version 1.0 sur votre ordinateur.

Il est recommandé de fermer toutes les applications actives
avant de continuer,

Cliquez sur Suivant pour continuer ou sur Annuler pour
abandonner linstallation.

[ Suivant = l | Annuler

Choisir le répertoire d'installation de Sage Approval.

15! Installation - Sage-approval EI = @

Dossier de destination
0l Sage-approval doit-l étre installé ?

L'assistant va installer Sage-approval dans le dossier suivant.

Pour continuer, diquez sur Suivant. Si vous souhaitez choisir un dossier différent,

diguez sur Parcourir,
Parcourir. ..

Le programme requiert au moins 17,0 Mo d'espace disque disponible.

< Précédent |[ Suivant = l | Annuler

Parcourir...

Poursuivre l'installation en cliquant sur le bouton | suvant> |
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6. Définir le fichier d'installation de Sage BOB 50 en cliquant sur le bouton

Parcourir. ..

ﬁl Installation - Sage-approval

Dossier Sage BOB 50

Veuillez spécifier le chemin vers le fichier exécutable Sage BOB 50

L \h50adsdema

< Précédent H Suivant > ] l Annuler I

! ans le cas d'une installation en NetSetup, il est impératif de renseigner ici
I Dansl d' tallat NetSetup, il est tif d
le chemin d'acces vers l'installation compléte de Sage BOB 50 en réseau.
7. Poursuivre l'installation en cliquant sur le bouton [ svant> |,
8. Modifier éventuellement le nom du raccourci dans le menu démarrer de

Windows. Cette étape est toutefois optionnelle.

ﬁ’lnsta\\ation—Saga—apprwal EI = @

Sélection du dossier du menu Démarrer
0l I'assistant d'installation doitl placer les raccourdis du programme ?

L'assistant va créer les raccourds du programme dans le dossier du menu
Démarrer indiqué ci-dessous.

Cliquez sur Suivant pour continuer. Cliquez sur Parcourir si vous souhaitez sélectionner
un autre dossier du menu Démarrer.

l5age-app Parcourir...

l<Précédent H Suivant > ] l Annuler I

9. Poursuivre l'installation en cliquant sur le bouton [ svant> |,
10. Vérifier les options d'installation a partir de I'écran récapitulatif qui se
présente.
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ﬁ! Installation - Sage-approval

Prét a installer

L'assistant dispose & présent de toutes les informations pour installer
Sage-approval sur votre ordinateur.

Cliquez sur Installer pour procéder & linstallation ou sur Précédent pour revair ou
modifier une option d'installation.

Dossier de destination : -
C:\Sage-approval

Dossier du menu Démarrer :
Sage-approval

[<Précédent ][ Installer l [ Annuler ]

11. Démarrer l'installation en cliquant sur le bouton | rstaler |,

La barre de progression permet de s'informer sur le temps d'installation
restant.

ﬁ! Installation - Sage-approval EIE@

Installation en cours

Veuillez patienter pendant que |'assistant installe Sage-approval sur votre
ordinateur.

Extraction des fichiers...
C:\... \ib\extjs\resources\themes\stylesheets\ext4\default widgets\form'_all. scss

Annuler
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12. Terminer l'installation en cliquant sur le bouton | Terminer | lorsque I'écran
de confirmation apparait, une fois l'installation complétée.

=l @ | =

ﬁ! Installation - Sage-approval

Fin de l'installation de
Sage-approval

L'assistant a terminé ['installation de Sage-approval sur votre
ordinateur. L'application peut &tre lancée 3 laide des icénes
créées sur le Bureau par linstallation.

Veuillez diquer sur Terminer pour quitter ['assistant
d'installation.

Terminer

I 1l est possible qu'une version antérieure de Sage Approval ou qu'un autre
programme incompatible soient déja installés. Ce cas de figure sera signalé
par l'installation. Celle-ci reprendra une fois ces programmes fermés.

ﬁllnstal\ation-Sage-approval EI (=] @

Préparation de l'installation
L'assistant dinstallation prépare linstallation de Sage-approval sur votre
ordinateur,

0 Les applications suivantes utilisent des fichiers qui doivent étre mis & jour par
l'assistant. Il est recommandé d'autoriser ['assistant & fermer ces applications
automatiguement. Une fois linstallation terminée, l'assistant essaiera de relancer
ces applications.

Sage-approval

(@ Arréter les applications automatiqguement
17 Ne pas arreter Ies applications

‘<Précédent |[ Suivant = l | Annuler

O\
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Configuration du serveur Sage Approval

Une fois le serveur Sage Approval installé, sa configuration s'effectue via I'outil
BOBAdmin.

1. Exécuter 'outil BOBAdmin.exe.
2. Quvrir I'onglet Approbation dans la fenétre Fichier d'initialisation.

& BOE Admin = | ==
Fichier Outils Sybase ASP

Fichier d'initialisation (23]

Conf\guralion] Hépertoire] Expolt.-’lmport] Divers Approbatlnn|

Adresse du serveur |5AGEEE1 il |8084

Quitter

Outils | Options d'environnement | Approbation

3. Compléter le champ Adresse du serveur avec le nom de la machine sur
laquelle le serveur Sage Approval a été installé, accompagné, dans le
champ suivant, du numéro de port souhaité (par défaut 8084).

4. Enregistrer les modifications en cliquant sur le bouton Lt
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Dans cette partie, nous expliquerons les étapes
de l'installation et de la configuration du service
Sage Approval dans I'application Sage BOB 50.
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Introduction

L'exploitation du service Sage Approval nécessite quelques étapes préalables a
son utilisation :

e Tout utilisateur qui souhaite utiliser le service Sage Approval doit étre
référencé dans Sage BOB 50. Ceci est valable aussi bien pour les utilisateurs
amenés a manipuler et a attribuer les circuits d'approbation de maniére
effective, que pour les utilisateurs qui font partie de ces circuits d'approbation,
c'est-a-dire les personnes qui doivent uniqguement marquer leur accord pour le
paiement des documents.

e Les circuits d'approbations doivent étre définis préalablement. Cela signifie
que les approbateurs seront intégrés dans les différents groupes, appelés
“circuits".

e Les informations nécessaires a I'envoi des emails aux différents
approbateurs doivent étre configurées. Des options additionnelles relatives a
celles-ci peuvent également étre définies.

Une fois les étapes ci-dessus finalisées, |'utilisation du service Sage Approval
sera effective. Le fonctionnement de celui-ci est expliqué dans la partie
Utilisation de Sage Approval.

Une description plus détaillée de toutes les étapes préparatoires exposées ci-
dessus sera fournie dans les chapitres suivants.
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Configuration des utilisateurs

La configuration des utilisateurs s'effectue via le BOBSystem. Pour chaque
utilisateur concerné par l'approbation de documents, la création de circuits
d'approbation ou encore la consultation de documents en attente de
validation, une fiche signalétique devra étre créée dans Sage BOB 50. Ces
utilisateurs devront par la suite étre configurés pour pouvoir utiliser le service
Sage Approval.

Il faut cependant différencier trois types d'utilisateurs :

e Les utilisateurs qui sont uniquement autorisés a approuver les documents
par la plate-forme Sage Approval (interface web). lls n‘'ont donc pas le droit
d'utiliser |'application Sage BOB50. Ce sont les Utilisateurs de type
Sage Approval uniquement;

e Les utilisateurs qui sont uniquement autorisés a approuver les documents
et qui peuvent utiliser l'application Sage BOB 50. Ce sont les Utilisateurs
Approval sans type particulier;

e Les utilisateurs qui créent ou modifient des circuits d'approbation, etc; ces
derniers ont acces a Il'application Sage BOB50 et peuvent également
approuver des documents. Ce sont les Utilisateurs Approval de type
Administrateur Approval.
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Création d'un nouveau profil utilisateur

La création d'un nouveau profil utilisateur s'effectue via BOBSystem. A partir
de la fenétre de Gestion des utilisateurs, une nouvelle fiche utilisateur peut
étre créée.

! Gestion des utilisateurs @
o e sean

Descr. | Mémo  Divers  Connexion  Accés

Ref. JEAN Utilisateur systéme

Mom Durant

Prénom Jean

Adresse

cP = =
Tél Privé Fax.

GSM

Email

Sexe Monsieur (=] [ Libellés attematits
Langue Frangais E] Administration & gestion
Lg impr Frangais [+]| ] BOBpresta

[ Désactiver BOB 50 Expert

i
13]6/6/e)#
BOBSystem | Fichier | Utilisateurs

1. Créer une nouvelle fiche utilisateur en cliquant sur le bouton |.&. 8= |
La nouvelle fiche s'ouvre alors sur I'onglet Descr..

[ Gestion des utilisateurs [zl
T o]

Descr. | Mémo  Divers  Connexion  Accés

Réf | Utilisateur systéme

Hom
Prénom

Adresse

[od [+] =]
Tél Privé Fax

GSM

Email

Sexe Monsieur []| [C] Libeliés atematis
Langue Frangais (=) [ Administration & gestion
Lg impr. Frangais [T BOB-presta

[ Désactiver BOB 50 Expert

i
8|3 elo)
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2. Compléter les différents champs avec les informations de ['utilisateur.
Certains d'entre eux sont obligatoires :

e Réf. : La référence de I'utilisateur.
e Nom : Le nom de l'utilisateur.

e Email : L'adresse email de l'utilisateur vers laquelle seront envoyés les
emails de Sage Approval.

! Gestion des utilisateurs @
rr— '
Descr. | MEmo  Divers  Connexion = Accés

MNom Cuipers

Prénom Tim

Adresse

CP. = (=]
Tél Privé Fax

GEM

Email Tim Cuiper@Sage com|

Sexe Morisieur [=]| [C] Libeliés atematits
Langue Francais E] [ Administration & gestion
Lg impr. Frangais [=])| [C] BOBpresta

[ Désactiver BOB 50 Expert

BOBSystem | Fichier | Utilisateurs | -
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3. Cocher les fonctionnalités autorisées pour l'utilisateur dans I'onglet Acces.

m Gestion des utilisateurs @

Descr.  Mémo  Divers  Connexion | Accés
Administration & gestion
[ \tilisateur Maintenance
[ Utiisateur DigiDesk
Lttiisateur elnvoice
Ltilisateur Approval Approbateur de secours JEAN E
|| Administrateur Approval
Acces gestion financiéne

Ref Desc Profil -
» |

8(Q o)

Plusieurs choix se présentent :

e Utilisateur DigiDesk : Cette option permettra a l'utilisateur d'avoir accés a
I'espace de travail du DigiDesk afin, entre autres, d'attribuer un circuit
d'approbation aux documents.

e Utilisateur Approval : Cette option permet de :

- Approuver des documents dans I'application Sage BOB 50;

- Approuver des documents par la plate-forme Sage Approval;
- Etreinclus dans un circuit d'approbation;

- Définir un Approbateur de secours.

Quand un utilisateur est défini comme Utilisateur Approval il est possible de
lui attribuer un Utilisateur de secours.
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Il est encore possible d'affiner éventuellement cette notion d'Utilisateur
Approval en activant une des options suivantes:

- Administrateur Approval : en plus des possibilités décrites ci-dessus,
I'approbateur pourra également créer et/ou modifier des circuits
d'approbation.

- Sage Approval uniquement : [|'approbateur pourra interférer
uniquement via la plate-forme Sage Approval et ne pourra en aucun
cas avoir un acces a Sage BOB50. S'il tente d'utiliser I'application
Sage BOB 50, il recevra le message suivant:

sl

@ Attention !

Le systéme de restrictions mis en place ne vous permet pas de
rentrer dans le dossier

oK Annuler

4. Enregistrer les modifications en cliquant sur le bouton 8
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Attribution des droits d'accés

Iy

L'étape suivante de l'installation de Sage Approval consiste a attribuer des
droits d'acces aux utilisateurs. Cette étape s'effectue via la fenétre Gestion des
droits d'acceés dans I'application BOBSystem.

E Gestion des droits d'acces

(=] = =

Module Vues
Gestion financiére |Z| @Tri par Utilisateurs @ Tri par dossier
Liste des utilisateurs Liste des dossiers
Code _ |Nom f Dossier|Libelké Profil Actions
REMY  Durieux R » ) )
DTV CupersT QY siout mtivie

WOUTER Daans W

@ Ajouter une fiche

la gestion des droits, activer la
gestion des restrictions dans le

0 Pour prendre en considération
dossier.

BOBSystem | Fichier | Droits d'accés

' Un Utilisateur Systeme détient toujours tous les droits utilisateur. Ainsi, un
Utilisateur Systéme n'apparait pas dans la fenétre de Gestion des droits
d'acces.
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L'attribution des droits d'acces se déroule comme suit :

1. Sélectionner le Module pour lequel les droits utilisateur seront attribués.
2. Se positionner sur l'utilisateur pour lequel les droits seront valables dans la
Liste des utilisateurs.

3. Attribuer le Profil a I'utilisateur sélectionné pour chacun des Dossiers.

E Gestion des droits d'accés EI =1 @
Module Vues =
Gestion financiére - @ Tri par Utilisateurs ‘ l \___G Tri par dossier ‘
Liste des utilisateurs Liste des dossiers
Acti
EorcBl How i Dossier| Libelé Frof | e
REMY  Duriewx R *|FRSPO SAGE DEMO CONSULT  |&2) e
P TIM Cuipers T \Q Ajout multiple
WOUTER Daans W )
I U Ajouter vne fiche ‘
U Effacer Iz fiche ‘

|la gestion des droits. activer la
gestion des restrictions dans le

@ Pour prendre en considération
dossier.

4 3 Consultation

Ba

BOBSystem | Fichier | Gestion des droits d'accés

Les étapes nécessaires pour attribuer des droits a d'autres modules, dossiers,
utilisateurs, etc. sont identiques a celles exposées ci-dessus.
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Activation des droits d'acces

ne fois les utilisateurs et les droits d'acces définis, il reste encore a indiquer
Une fois | tilisat t les droits d' déf | rest d

ans le dossier que l'option de i icti est active. Cela
d le d I'opt de Gestion des restrictions est act Cel
permettra d'assurer, a I'ouverture d'un dossier que les droits utilisateur seront
bien actifs.

L'activation de la Gestion des restrictions se réalise comme suit:

1. Ouvrir le dossier avec I'Utilisateur systéme.

! Gestion des utilisateurs @
e o
Descr. | Mémo  Divers  Connexion  Accés

Mom Durant

Prénom Jean

Adresse

CP [+ =
Tél Privé Fax

G5M

Email jean.durant @sage .com

Sexe Monsieur [3 [T Libeliés atematifs
Langue Francais E] |¥] Administration & gestion
Ly impr. Frangais (=] BOB-presta

[ Désactiver BOB 50 Expert

GG Q&

BOBSystem | Fichier | Utilisateurs | Descr.
Utilisateur
Utilisateur
Code JEAN =]

B O B Mot de passe
6 O Dossier

Code FRSPORT =
DEMO SPORT SA/NV
0K Annuler £

Fenétre d'ouverture d'un dossier Sage BOB 50
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2. Activer la Gestion des restrictions dans les Options du dossier.

Options

& Rechercher

=

‘aramétrage de |'application
Options générales
Touches rapides | Gestion des restrictions | BOB-script

Paramétrage des couleurs
... Corfig. d'envai d'email Gestion de [ntrastat Mode expert

| »

Paramétres généraux

Généralités

Platefome Sage eFiduciany

mpressions
Comptabilité Recherche dans le fichier tiers
Cptions générales

Cptions générales (suite)

(@) Prioritairement: sur la référence

() Prioritsirement sur le nom

- Analytique Liaizon Fduciaire

m

Gestion de 'sncours
- Documents légatzx Type delimison  |Encodage a distance E]

TVA ]
- Lettres TVA {Fiduciairs) Transfert dossier
- Lettres TVA
- Intrastat Adresse e-mail

[=]- Gestion commerciale
- Options Signalétigue centralisée
- Généralités ) .
. Tarfication | Gestion de |a signalétique centralisée

- Atticles composés
- Ligison compta
- Regroupemert Nom du s
- Dessins Doc. =
... Divers
Gamme

- Codes-bames aricles
- Codes-bames tiers
- Recommande automatique
Poirt de vente
Options diverses

- Cortriles de validité
- Immabilisés

Ajout automatique des nouveal tiers dans |a signalétique certralisée

0K Annuler

Configuration | ﬂ; | Généralités | Dossier

3. Confirmer en cliquant sur le bouton '...92%..... La gestion des droits d'accés
est désormais activée pour ce dossier.
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Configuration d'un circuit d'approbation

Comme mentionné précédemment, un circuit d'approbation est un groupe
dans lequel seront intégrés les utilisateurs possédant les droits d'approbation
pour le service Sage Approval.

Les approbateurs de ce circuit d'approbation recevront chacun un email
lorsqu'un document lié a ce circuit sera validé dans l'espace de travail du
DigiDesk.

Lorsqu'un nouveau document entrant est reconnu par le Digidesk, un circuit
d'approbation lui sera automatiquement attribué. Cette attribution se fait en
fonction d'un certain nombre de critéres additionnels qui auront été spécifiés
lors de la création d'un circuit d'approbation.

La création des circuits d'approbation au sein de I'application Sage BOB 50 est
expliquée dans ce chapitre.
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Création d'un circuit d'approbation

La création d'un circuit d'approbation se fait via I'application Sage BOB 50.

I Seuls les utilisateurs pour lesquels les options Utilisateur Approval et
Administrateur Approval sont activées pourront créer des circuits
d'approbation.

Les étapes nécessaires a la création d'un circuit d'approbation sont les
suivantes :

1. OQuvrir la fenétre Circuits d'approbation.

. Circuits d'approbation EI@
102 e

Dy

= ADV] ADV. Administration des ventes | s

Libellé | Administration des ventes KL exicetunn

Champ d

@ Tous

() Catégorie foumisseurs spécifique -
@) Tiers

|F|é{. Nom -

Seuil (8)

Lhili

|Héf. ‘ Mom Niveau -
P |JEAN Durartt J. 1

ale =
Glo)ala

Comptabilité & Finance | Utilitaires | Configuration | Circuits d'approbation des documents
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B Circuits d'approbation EI@
oo o]

Réf ADV, Administration des ventes -

Libellé MKG, Marketing

Champ d"application
@) Tous
() Catégorie foumisseurs spécifique -
) Tiers

|Héf. Nom -

Seuil (€)
Utilisateurs approbateurs

|Héff ‘ MNom Niveau -
]

Qo
B3 G0

Comptabilité & Finance | Utilitaires | Configuration | Circuits d'approbation des documents |
3 Ajouter

3. Compléter les informations suivantes dans la section Description :

o Réf.: Laréférence du circuit d'approbation.

o Libellé : La description du circuit d'approbation dans la langue utilisée pour
le dossier (champ supérieur) et dans la langue alternative sélectionnée pour ce
méme dossier (champ inférieur).

4. Spécifier les informations dans la section Champ d'application.

e Afin de créer un circuit d'approbation qui sera automatiquement attribué
aux documents relatifs a certains tiers, il suffit de sélectionner ces tiers dans la
liste Tiers. Pour ce faire, il est nécessaire de suivre les étapes ci-dessous:

- Accéder a I'écran d'Ajout de tiers au circuit d'approbation en utilisant

le bouton Q
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E Ajout de tiers au circuit d'approbation EI =] @
Sélectionnables Sélectionnés

- I
ADIDAS Adidas - -

ADMIN_FISC Administration fiscale & o

AGASSUR AG Assurances w -

ALLSPORTS AllSports @ @

ALLSPORTSN AllSports Viaanderen oK

BAKELANDBE Bart Bakeland

BARTHELEMI Luc Barthélemi Annuler

BELGACOM BELGACOM SA ——

BEPOST Be Poste e

BERKEMANN Bercemann GmbH

BRICARTF Fanny Bricart

BURCMARKET Buromarket SA/NV

CARLEASE Cars' Lease SA/NV r

CITROEN BE Citroen Belu - Drogenbos SA 2 vt

- Sélectionner / Désélectionner les tiers en utilisant les boutons situés
entre les 2 listes.

- Enregistrer la sélection des tiers au moyen du bouton = &

e Cliquer sur le bouton '~/ en regard de la Catégorie fournisseurs spécifique
afin de sélectionner une catégorie de fournisseurs spécifique pour la création
d'un circuit d'approbation qui sera automatiquement attribué aux documents
relatifs a cette catégorie de fournisseur.

e Sélectionner l'option Tous si aucun critere spécifique n'est requis pour
I'attribution d'un circuit d'approbation.

5. Définir une Condition préalable a I'attribution d'un circuit d'approbation.
Cette Condition se présente sous la forme d'un Seuil qui doit étre atteint
pour l'activation du circuit. Ce Seuil est exprimé en €.

! L'attribution d'un circuit d'approbation se fait sur base d'une combinaison
de criteres tant au niveau du Champ d'application qu'au niveau des
Conditions. 1l est donc tout a fait possible de créer deux circuits
d'approbation différents pour un seul et méme Tiers spécifique. Si les
Seuils configurés sont différents, I'un ou l'autre circuit sera attribué en
fonction du montant total du document.




6.
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Compléter la liste des Utilisateurs approbateurs. Cela s'effectue via le

ce bouton, la fenétre Ajout d'utilisateurs au circuit d'approbation

apparaitra.

3 Ajout d'utilisateurs au circuit d'approbation

Sélectionnables

[T et

TIM Cuipers T

o &
@ @
oK
Annuler
Options

Sélectionnés

Comptabilité & Finance | Utilitaires | Configuration | Circuits d'approbation des documents |

7. Transférer les utilisateurs

Q

souhaités

de la colonne de gauche

(Sélectionnables) vers la colonne de droite (Sélectionnés). Cette fenétre
rassemble tous les utilisateurs qui possédent les droits pour le service
Sage Approval. Le transfert d'un utilisateur d'une colonne a l'autre se

déroule comme suit :

sens indiqué par le bouton.

- Via les boutons
sens indiqué par le bouton.
- Via un <Double Clic> :

Q. 'utilisateur sélectionné sera déplacé dans le

........ ' : tous les utilisateurs seront déplacés dans le

effectuer un <Double Clic> sur un utilisateur

transferera celui-ci vers I'autre colonne de la fenétre.

B2 Ajout d'utilissteurs au circuit d'approbation

Sélectionnables

TIM Cuipers T,

== s
Sélectionnés

TIM Cuipers T.
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8. Confirmer la sélection des utilisateurs en cliquant sur le bouton -
La fenétre se fermera automatiquement.

Recherche

| ADV, Administration des ventes

MKG. Marketing

Comptabilité & Finance | Utilitaires | Configuration | Circuits d'approbation des documents

9. Modifier éventuellement le Niveau d'approbation pour chaque Utilisateur
approbateur.

Bon asavoir: Un email d'approbation sera d'abord envoyé a tous les
approbateurs de Niveau 1. Quand tous les approbateurs de ce niveau ont

approuvé un document, un email est alors envoyé aux approbateurs du niveau
suivant. Ce mécanisme est répété jusqu'a ce que le document soit refusé ou
que tous les approbateurs du plus haut Niveau aient approuvé le document.

10. Enregistrer le nouveau circuit d'approbation en cliquant sur le bouton .
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Suppression d'un circuit d'approbation

Il est possible de supprimer un circuit d'approbation inutilisé. La suppression
d'un circuit d'approbation se déroule comme suit :

I Seuls les utilisateurs pour lesquels les options Utilisateur Approval et
Administrateur Approval sont activées pourront supprimer des circuits
d'approbation.

1. Sélectionner le circuit d'approbation a supprimer dans la colonne située a
droite dans la fenétre Circuits d'approbation.

B2 Circuits d'approbation EI@
B e
Description
Ref ADV ADV, Administration des ventes -
Libellé | Administration des vertes L e
Champ d'application
@ Tous
(7 Catégorie foumisseurs spécifique -
() Tiers
|Héff. Nom -
3 [
e
Condition
Seuil (€)
Utilisateurs approbateurs
|Héff ‘Nnm |Niveau | -
B|JEAN Durant J. 1%
Luc Wuidart L. | =
Qo -
89S | e

Comptabilité & Finance | Utilitaires | Configuration | Circuits d'approbation des documents

3. Confirmer la suppression du circuit en cliquant sur le bouton
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@ Voulez-vous effacer cette fiche ?

————

A Recherche
De | |
Ret MKG. Marketing [ -
Libelle | Marksting |
| |
Champ d
@ Tous
() Catégorie foumisseurs spéciique
©) Ters
|Héf. ‘ Nom -
» Il ™
s
Condition
sil@ |
Uil
|Rer. |Nom Niveau -
| JEAN Durant J. 1
6o -
EEIEIEY

Comptabilité & Finance | Utilitaires | Configuration | Circuits d'approbation des documents
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Modification d'un circuit d'approbation

La modification d'un circuit d'approbation se déroule comme suit :

I Seuls les utilisateurs pour lesquels les options Utilisateur Approval et
Administrateur Approval sont activées pourront modifier des circuits
d'approbation.

1. Sélectionner le circuit d'approbation a modifier dans la colonne située a
droite dans la fenétre Circuits d'approbation.

Circuits d'approbation = |
T —
Description
R MG [/ M5, Marketing I}
Libellé | Marketing i
Champ d'application
@ Tous
() Catégorie foumisseurs spécifique -
) Tiers
Réf Mom -
> ! -
ol
Condition
Seuil (B)
tilisateurs approbateurs
Reéf Mom Niveau -
BLJEAN Durari J. 1
G -
=3 I EFE)

Comptabilité & Finance | Utilitaires | Configuration | Circuits d'approbation des documents

2. Modifier, si nécessaire, les champs disponibles dans les zones Description,
Champ d'application et Condition.
3. Ajouter ou supprimer des Tiers ou des Utilisateurs approbateurs en
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Configuration des emails

Afin de rendre I'opération d'envoi des emails destinés aux divers utilisateurs
Sage Approval totalement transparente, il est nécessaire de choisir un serveur
SMTP spécifique pour ces emails. Cela implique la mise au point d'un serveur
déterminé pour tous les emails Sage Approval. Ainsi, le module Sage BOB 50
pourra envoyer les emails d'approbation sans l'intervention de I'utilisateur ou
d'un programme de messagerie électronique externe.

! Lorsqu'un serveur SMTP est installé, I'envoi d'emails se fera directement,
sans _aucune intervention ou contrdle supplémentaire de la part de
['utilisateur.

En plus de définir un serveur SMTP spécifique, il est possible de définir quelles
adresses emails seront utilisées par ce serveur.

Installation du serveur SMTP

L'installation du serveur SMTP se fait via la fenétre Options dans le logiciel
Sage BOB 50. Ces réglages s'appliquent a tous les dossiers.

Options
& Rechercher
=-- Paramétrage de 'application -

Options générales — Configuration d'envoi d'e-mail

Touches rapides

Paramétrage des couleurs Intemet provider | Dommel =]
e
= Généralités Serveur SMTP  |relay.dommel be Doelﬁee:(iaon
Dossier )
Impressions Part Défaut : 25
o Comgpai:::::génémlas [ Utiliser un utiisateur et un mot de passe
Optiors générales (suite) Paramétres de sécurité
Encodages
Bangue
Anahytique

m

(Gestion de l'sncours

= Documents légawx
TVA (@ MNon TLS si possible TLS S5L
Lettres TVA (Fiduciaire)

Configuration | |?2? | Paramétrage de I'application | Config. d'envoi d'email

La procédure d'installation du serveur SMTP differe légérement selon la
nécessité d'une authentification sur ce serveur ou non. Cette installation se
déroule comme suit :
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e L'installation d'un serveur SMTP simple (qui ne requiert aucune
authentification) se déroule de la maniére suivante :

1. Indiguer le nom du serveur SMTP.
2. Indiquer le port souhaité pour la communication.

I 1l est important que ces ports soient ouverts dans un éventuel pare-feu.
Lorsqu'aucune information n'est saisie dans le champ Port, celui-ci sera
automatiquement complété avec le port par défaut (Port 25).

Tester la
connexion

3. Cliguer sur le bouton pour lancer un test qui déterminera si le
serveur SMTP est prét a étre utilisé. Une fois le test positif, le serveur est
prét a I'emploi et aucune autre configuration n'est nécessaire.

==l

% La connexion au serveur SMTP a réussi.

PRI

' Il est possible que ce test échoue en raison de différents paramétres. Ce cas
de figure est expliqué ci-dessous :

e Le serveur SMTP ne fonctionne pas toujours avec un utilisateur anonyme. Il
nécessitera donc une_identification via un nom d'utilisateur et un mot de
passe. En plus de la procédure énoncée ci-dessus, les étapes suivantes sont
nécessaires a l'installation de ce type de serveur :

4. Activer les Parameétres de sécurité en sélectionnant I'option Utiliser un
utilisateur et un mot de passe.
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Ltiliser un utlisateur et un mot de passe

Paramétres de sécurité

Utiisateur
Mot de passe

Lttiliser une connexion securisée
@ Mon ") TLS si possible = TLS = SS5L

5. Indiquer l'identifiant de |'Utilisateur.

6. Introduire le mot de passe.

7. Définir la connexion sécurisée souhaitée parmi les choix proposés par
I'option Utiliser une connexion sécurisée :

- Non : Aucune connexion sécurisée avec le serveur ne sera configurée.

— TLS si possible : Une tentative d'utilisation du protocole TLS sera
effectuée a la connexion du serveur.

— TLS: Le protocole TLS sera utilisé a la connexion du serveur.

— SSL: Le protocole SSL sera utilisé a la connexion du serveur.

Tester|
. coelfn:ci?:n . g . .
8. Cliquer sur le bouton ‘.. pour lancer un test qui déterminera si le
serveur SMTP pourra étre utilisé. Une fois le test positif, le serveur est prét

al'emploi.

=

% La connexion au serveur SMTP a réussi.

e
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Installation de l'adresse email de l'expéditeur

Lors de l'utilisation d'un serveur SMTP spécifique, il est possible de déterminer
une adresse email de |'expéditeur. Cette info sera ainsi visualisée dans tous les
mails recus par les approbateurs.

Si ce parameétre n'est pas configuré, une adresse email par défaut sera
attribuée a I'expéditeur (noreply@sage.be).

L'installation de I'adresse email de I'expéditeur se fait via les Options :

Options

& Rechercher

[z Paramétrage de I'application o
- Options générales B

- Touches rapides - b
'aramétrage des couleurs Serveur SMTP PN be Tester la

Por 25 Défaut : 25 connexion
[ Généralités
.. Dossier [ Lkiliser un utilisateur et un mot de passe
- Impressions

[=I-- Comptahilité

- Options générales

- Options générales (suite)
- Encodages

- Bangque

- Anahytique

- Gestion de l'encours

G ion d'envoi d'e-mail

Paramétres de sécurité

@ Mon TLS si possible TLS S50

m

Adresse e-mail expéditeur

Configuration | |* | Paramétrage de I'application | Config. d'envoi d'email

Le champ Adresse email expéditeur sera complété avec I'adresse que
I'approbateur recevra en tant qu'adresse d'expédition.

Opticns

& Rechercher

[=- Paramétrage de |'application
- Options générales F
- Touches rapides
- Paramétrage des couleurs Tester Iz
- Config. d'envoi d'e-mail Port 25 Défaut : 25 connexion
= Généralités
- Dossier [ Utiliser un utiisateur & un mot de passe
“ Impressions
= Comptabilité:
Options générales Utilisateur
- Options générales (suite)
- Encodages

- Banque

- Analytique

-~ Gestion de l'encours
Documents [égawx . ;.

VA Adresse e-mail expéditeur 1@ Sage be|

o Lettres TVA (Fiduciaire)

E Ol bt TUR

Confi ion d'envoi d'e-mail

Serveur SMTP | smtp.win be

Paramétres de sécurité

TLS si possible TLS S5L

m

Configuration | |* | Paramétrage de I'application | Config. d'envoi d'email
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Partie 5 - Utilisation de Sage Approval

L'utilisation de Sage Approval est indissociable
du DigiDesk. Dans cette section, nous
expliquerons comment utiliser le service
Sage Approval dans l'application Sage BOB 50 et
dans le DigiDesk.






Introduction

Introduction

Le DigiDesk joue un role prépondérant dans l'utilisation du service
Sage Approval : le fait que le document est déja sous forme digitale facilite
I'envoi pour approbation de ces documents. L'utilisation de Sage Approval se
résume a quelques étapes :

e L'attribution d'un circuit d'approbation a un document (automatiquement
ou manuellement);

e L'envoi d'emails d'approbation (au moment ou le document est validé dans
I'espace de travail du DigiDesk);

e L'approbation ou le refus d'un document via Sage BOB 50 ou l'interface
web de Sage Approval;

e Le controle éventuel du statut des documents en attente de
comptabilisation.

L'approbation ou le refus d'un document n'a aucune répercussion sur sa prise
en charge comptable. Toutefois, cela aura un impact majeur sur le traitement
de son paiement automatique. Ce sujet sera développé plus en détail dans la
partie Influence en comptabilité .
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Attribution d'un circuit d'approbation

L'attribution d'un circuit d'approbation s’effectue a partir de I'espace de travail
du DigiDesk. Cette attribution peut se faire selon deux méthodes différentes :

e Automatiquement (en fonction des réglages du circuit d'approbation);

e Manuellement.

Ces deux manieres sont expliquées ci-dessous :

Attribution automatique d'un circuit d'approbation

Différents choix sont possibles afin de compléter les zones de saisie d'un circuit
d'approbation.

B Circuits d'approbation E=2EoE =
e P—
N
LC I ADV] ADV. Administration des venies [ s
Libellé | Admiristration des ventes LT
B Circuits d'approbation =8 E=R |
A e 0O —
Champ d'application 00 &
© Tous D
() Catégore foumisseurs spécfiqus Réf | TELECOM ADV, Administration des ventes | -
© Ters Libells | Tékécommunication MGAN oo B
= = [TELECOM. Télé
om
b
Y Champ d
on ) Tous
(©) Catégore foumisseurs spécifique -
Seul € -
© Tiers
Ukilisateurs approbateurs |Héf |Nom
= — »|BELGACOM BELGACOM SA %
¥ JEAN Durart J. ale
alo Condition
Eallale Seul )
-
Ré. |Nem Niveau | =
JEAN Durart J 1|
pLic Wiidart L 1 [E] L
= [
ale 2
BS99

Comptabilité & Finance | Utilitaires | Configuration | Circuits d'approbation des documents




Attribution d'un circuit d'approbation

Sur base des informations renseignées dans le Champ d'application et la
Condition, Sage BOB 50 tentera d'attribuer automatiquement un Circuit
d'approbation a chaque nouveau document entrant.

1B DigiDesk - Espace de travail - Documents entrants (OCR) =t ==
Acquisition de documents Documentls) sélectionné(s) SCANO002 e [ &/ 1
3 Sageclnveice @ Ralraichi @ Suppimer 8 Valcer = 2
Numéiser B Imparter @ Orbeine  piguss | @ Refuer %) Sagebon W Pe
[ (A apenoce est manguarte JE
=@ indéfnis -
[ 2011041505 Type de doc.  Achat ()| ® CConfidentil  [[]
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L'ordre dans lequel les critéres sont traités est retranscrit sous forme de
schéma a la page suivante. Quelques critéres importants sont a prendre en
considération :

e La Réf. tiers du document ainsi que le montant TVAC doivent étre connus.

I Ce montant TVAC est comparé a la valeur du Seuil pour déterminer si le
document satisfait les Conditions du circuit d'approbation.

e Pour une configuration correcte des circuits d'approbation, il est important
gu'aucun autre circuit ne possede les mémes informations pour le Champ
d'application et pour la Condition.

e Lorsque des circuits différents ont un Champ d'application identique, le
circuit attribué sera déterminé par la Condition, cela veut dire que s'il y a, par
exemple, deux circuits d'approbation qui ont les mémes données renseignées
dans le Champ d'application, la procédure sera la suivante : Réf. Tiers
BELGACOM mais le circuit 1 a un Seuil de 50€ et le circuit 2 a un Seuil de 200€,
toutes les factures Belgacom dont le montant se situe entre 50€ et 199,99€ se
verront attribuer le circuit 1 tandis que toutes les factures d'un moment de
200€ ou plus se verront attribuer le circuit 2.
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Attribution d'un circuit d'approbation

Attribution manuelle d'un circuit d'approbation

Si I'attribution d'un circuit d'approbation dans I'espace de travail du DigiDesk
n'est pas automatique, ou si l'utilisateur souhaite modifier un circuit
d'approbation, ce circuit devra étre configuré manuellement. Cela s'effectue a
partir du Circuit d'approbation dans |'espace de travail du DigiDesk pour les

documents entrants, ou en modifiant la Référence pour le tiers et/ou le
montant TVAC du document.

B9 DigiDesk - Espace de travail - Decuments entrants (OR)
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Modifier la référence du tiers / le montant d'un document

Comme mentionné ci-dessus, la Référence du tiers et le montant TVAC joue un
role important dans l'attribution des circuits d'approbation. Si les deux valeurs
sont remplies et que I'une d'entre elle au minimum est définie manuellement,
un controle des données sera effectué et Sage BOB 50 effectuera I'Attribution
automatique d'un circuit d'approbation a condition que la case Circuit
d'approbation soit cochée mais ne contienne aucune valeur.

Type de doc. | Achat [2)|® CConfidentiel [
Date doc. |24/03/2011 () B | R lassement | 11100165FRSF
Joumal  |ACH [3]| Pérode (=] Num. E][Z

Informations tiers

N° TVAfoum. |BE0202239851 G | §- [ mput. complexe

Réf. tiers [eeLGacom (J[BELGacom sa ¥ Q
Infomations paisment )

Date éch 2042011 =)0

Communication =)

Remarqus Contexte =)
[#]Greut dapprobation | TELECOM 1| | Téléeommunication

Détail Imputation

Compte. 612500 (9] | Téléphone

S o | PRI
Comptabilité & Finance | WorKSpaces | DigiDesk
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Modification d'un Circuit d'approbation

Une derniére possibilité est la configuration manuelle (via le bouton %) du
Circuit d'approbation dans I'espace de travail du DigiDesk.

Type de doc.  Achat B3|k CCorfidertiel [
Date doc. |24/03/2011 (]| 69 ' Réf. classement | 1110016HFRSF
Joumnal ACH E] Période Num @E

Informations tiers

N°® TVAfoum. |BEO202233%51 E] (’ I:IJ [ Imput. complexe

Réf. tiers BELGACOM [=]| [ BELGACOM SA ¥
Informations paiement

Date éch. 2304201 [=)|BY

Communication [=]

Remargue Contexte [=]

| [¥] Circwit d'approbation TELECOM [E] Télécommunication |

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | DigiDesk

La fenétre Circuit d'approbation s'ouvre et le circuit souhaité doit étre

sélectionné dans la zone du méme nom et confirmé via le bouton f.ii .

Circuit d'approbation E@
Circuit d’approbation ELECOM| E] Télécommunication
Seuil {€)
Liste des approbateurs
LuC Luc Wuidart
JEAN Jean Durant
Commentaire

oK Annuler




Attribution d'un circuit d'approbation

Avertissement pour les documents sans circuit
d'approbation

Il est possible de rendre la validation d'un document dépendante de la
présence d'un circuit d'approbation. Cette fonctionnalité n'empéche
cependant pas la sauvegarde du document qui sera effective en cliquant sur le

bouton k=, Le message apparaitra des |'utilisation du bouton 5 pour valider
le document.

La configuration de ces alertes se fait via les Options en sélectionnant |'option
Avertissement si aucun circuit attribué.

Options

& Rechercher

=+ Paramétrage de I'application

- Généraltés Comi

- Comptabilté
Banque 7] Recherche des clients sur base de leur éférence dans les documents
Analtioue
Gestion de lnczours

- Documents légaux [

- Gestion commerciale
#- Paint de verte

Emplacement
Immobiisés placemer =]
= DigiDesk

{Optons généraes| ] )

Etiquettes Gircuits d'approbation

Monitoring des dossiers

Imputation et TVA Avertissement si aucun circut attribug
Archivage et sportation

Plate forme elnvoice

Configuration | i:? | DigiDesk | Options générales
Lorsque la case Circuit d'approbation est cochée dans I'espace de travail du
DigiDesk mais que la zone de saisie Circuit d'approbation n'est pas remplie, la

validation du document (par le bouton -‘.%f-?) demande la saisie d'un circuit
d'approbation.
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Deux conditions sont nécessaires a la poursuite de I'opération de validation:

e Saisir ou accepter la Circuit d'approbation et I'enregistrer en cliquant sur le

bouton ...

e Annuler la saisie du Circuit d'approbation en utilisant le bouton '..Amue
Cette action décoche la case Circuit d'approbation qui ne devient donc pIus
obligatoire. Il suffit alors de demander une nouvelle fois la validation du
document.




Traitement des emails d'approbation

Traitement des emails d'approbation

Envoi des emails d'approbation

L'envoi des emails d'approbation s'effectue de facon totalement automatique
lorsque les documents sont attachés a un circuit d'approbation et que
I'Installation du serveur SMTP est effective. Le processus d'envoi des emails

dans I'espace de travail du DigiDesk.

1B DigDesk - Espace de irvail - Documents entrants (OCF) = mn
st ® . e BELGACOM - 80,00 € - 24/03/11 P (1 /1
Qomein e @ w oa
Type de doc. chs: < ®  Confumbdl

Dstedon, 24002011 (=) B Rl cossmert | 1112765FRSPOR
Joura ACH (x| Picode (132011 (2] tum @i

051 [o]] @ § 7 e complese.
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Bl |

Eazz
SIEEE 2a
£ Documents it -
- =
W Sagebex - ;
Lp— Eeres | ot - [ - EEPCEE PN ET)

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | DigiDesk

Les emails d'approbation sont automatiquement envoyés aux utilisateurs
associés a un circuit d'approbation et dont I'adresse email est renseignée dans
leur fiche. Pour plus d'information, voir la Configuration des utilisateurs.

ven. 17/10/2014 15:25
noreply@sage.be
Demande d'approbation de facture pour I'utilisateur "JEAN"

To

Madame,
Monsieur.

Merci de bien vouloir vous connecter 4 I adresse ci-dessous pour approuver ou refuser le(s) documen(s) suivant(s)
Dossier "FRSPORT"

« 1 nouveaux document(s) pour le circuit TELECOM

Cliquez ici pour vous connecter

Bonne joumée.

Installation de I'adresse email de I'expéditeur
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Fréquence et destinataire des emails d'approbation

Pour rappel, les adresses emails des approbateurs sont définies dans leur fiche
utilisateur respective.

B Circuits d'approbation E’
3003 E—
De
Rg  TELECOM B profil personnel

==

Descr. | Divers  Accés  Préf.  Clavier Gestion commerdiale
Champ d'
©) Tous Réf. JEAN
() Catégonie foumisseurs spécifique MNom Durant
@ Tiers Prénom Jean
|F{éf. Nom Adresse
¥ |BELGACOM BELGACOM SA|
Gla CP. (=] (=]
= Tél Privé Fax
GSM
£zl | Email I\ear’w.dulam@sage.corn [
Lhili approbat Sexe TMonsieur | =]/ 7] Libelles atematits
Rk L Lengue Frangais [=)] [7] Admiristration & gestion
L ‘lj_E"\N ?::T::.:J._ Lg impr. Frangais E] BOB-presta
Gle Désactiver BOB 50 Bpeit ©
ARG [ |
[0 0 e

Comptabilité & Finance | Utilitaires | Configuration | Circuits d'approbation des documents
BOBSystem | Fichier | Utilisateurs

Un Approbateur de secours peut également étre renseigné dans la fiche
utilisateur.

. Profil personnel

Descr.  Divers | Accés | Préf.  Clavier Gestion commerciale
Administration & gestion
| tilisateur DigiDesk

Ltilisateur elnvoice

Utilisateur Approval |Aupmbaieur de secours [Luc E]I |
Administrateur Approval [T Approbateur uniquement
Accds gestion financiére (=]

BOBSystem | Fichier | Utilisateurs




Traitement des emails d'approbation

Cet Approbateur de secours joue un réle important dans le paramétrage de la
fréquence d'envoi des emails d'approbation.

Le processus d'envoi des emails d'approbation respecte la chronologie
suivante :

1. Cliquer sur le bouton = prépare |'envoi d'un premier email d'approbation
a tous les approbateurs du circuit d'approbation. En standard, le service
Sage Approval déclenche l'envoi d'un email regroupant tous les
documents a approuver toutes les heures.

2. Un délai de 72 heures (par défaut) est accordé pour que les approbateurs
puissent approuver ou refuser le document.

Options

& Rechercher

+-- Paramétrage de l'application

- Géndralités Approbateur de secours
C bilteé — —
=+ Comptabilité |Numbre dheures avart e4mail a l'approbateur de secours 72 %
Bangue
Analyti P
Ge:thi::Ltl:IZ lencours Intervalle de répétition en heures 168 %

5

Documents |égais
Gestion commerciale
Pairt de vente

5

5

Immobilisés Attertion, pour que ces changements soient bien pris en compte,

- DigiDesk il faut redémarer le serveur de Sage-Approval via le bouton ci-dessous
Ltilisateur {(JEAN)
BOB Direct

=|- Sage-Approval Systéme

Redémarrage du serveur Sage-Approval

Configuration | Paramétrage | Options

3. Siles approbateurs n'ont pas approuvé ou refusé le document dans le délai
défini, un email d'approbation sera envoyé a I'Approbateur de secours. Le
méme principe est d'application pour l'envoi de cet email par le service
Sage Approval.

4. |1l est possible de déterminer un intervalle de temps pour la répétition
d'envoi des emails d'approbation. Ainsi, lorsqu'un document n'a pas été
traité endéans cet intervalle (168h par défaut), un nouvel email
d'approbation est envoyé aux approbateurs (de secours).
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Approbation ou refus d'un document

L'approbation ou le refus d'un document peut s'opérer de deux maniéres :

e Via l'interface web : cela peut se faire soit via le lien direct contenu dans
I'email d'approbation, soit via une inscription directe sur l'interface web;

¢ Via la Consultation des documents soumis a I'approbation. Cette méthode
sera utilisée de maniere moins fréquente et sera expliquée dans la Gestion des
documents en attente d'approbation.

Ouverture de l'interface web

Le lien qui se trouve dans le mail d'approbation ouvre directement l'interface
web contenant toutes les informations déja connues, telles I'utilisateur, le
dossier, le document, etc.

- "ICAN"

[ —

EI' Elmw H =
o B
[Ofre: 35 —

—-—

Boulevand h 20 Al 1,27 DEMASPORT SA/N hausséc de Vo 165
B1030 Iruneles 6EL) 3 s SE5000 Harar (6L
TR BE 0202 239 351 )
Tel 090033500 TR BE O4TBESEET
e dien-A5GT26S

Facture N° 4578557 [Production)
Dete : 24/03/2011

e Demance dapprobtionds acre pour st JEAN

[Aoommemeres
Total da toutes s rubriaue
Détals TVA:

T —
e o oA | W .
Hon it

Dossier "FRSPORT’

Mentant total do s facture:
Total & payer « 1 o cscumenIEs pour s Gcul TELECOM

Il est également possible d'accéder a l'interface web directement depuis un
navigateur internet. Il suffit d'introduire, dans la barre d'adresse, le chemin
suivant :

http://nom de la machine et du serveur Sage Approval:port du serveur



http://nom/

Approbation ou refus d'un document

Configuration du serveur Sage Approval

Fichier d'initialisation ==

Adresse du serveur] ‘APPHDVSEF\V |EDB=1

Erwegistier Cluitter

BOBAdmin | Outils | Options d'environnement | Approbation

Cette adresse fera apparaitre I'écran de connexion dans la fenétre web.

Les informations Utilisateur et Mot de passe sont identiques a celles
introduites pour entrer dans I'application Sage BOB 50, cependant il est encore
nécessaire de mentionner le Dossier dans lequel I'utilisateur souhaite traiter

des documents.
Cliquer sur le bouton pour ouvrir l'interface web Sage Approval.
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Tya:3E 0202 238 361 BESID Narmur (36
Tel 090033500 TV BE 047965687
e ABTEL6S

Facture N° 4578557 (Production)
Dete : 24/03/2011

el i | BELGACOM

! L'interface web est uniquement disponible sur le réseau local (intranet) de
I'entreprise.




Approbation ou refus d'un document

Apercu de l'interface web

L'interface web se présente comme suit :

ACIH - 2011 - 200015 - 2002011  Id Circst - TELECOM | Noen Crcat - Telécommunication.

Canmoctd : “JEAN"

[ —

pes st
0} Eﬂmm |
H FRSEORT - M g
E T B

[EPPp—

e

Eerire um commentaie

DEMOSPORT SA/NY Onausete e Viow 165
Chaussée de Vs

165 SES003 Nanar [BEL)

3]

e mian
kil e

1
1]

|i

Rl 7
Facture N° 4578557 (Production)
Dete:: 24/03/2011 3
-
/
| Abcanements = % . a) w13 |
Tvaj: 3 r 11
Taua de TvA | Montant hors TVA_ Moritant TVA A Deswription Monkant TWAC
? F o

Total 3 payer:

1. Fichiers a approuver : Cette partie est divisée en 2 onglets :

- Documents: regroupe tous les documents liés a un circuit
d'approbation contenant I'utilisateur courant. Cette liste de documents
peut étre actualisée en cliquant sur le bouton &

- Historique : montre tous les documents (liés a un circuit d'approbation
contenant |'utilisateur courant) qui ont été complétement approuvés et
apurés (totalement payés, apurés avec une note de crédit, ...).

Gestion et
filtres sur les documents

2. Historique de la société : Lorsque des documents précédemment traités
pour le tiers relatif au document visionné sont totalement approuvés et
apurés (complétement payés, apurés avec une note de crédit, etc.), ils
seront tous regroupés dans cette section.
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3. L'apercu du document en attente d'approbation. Dans la barre des titres se
trouvent toutes les informations importantes relatives au document ainsi
gue le nom du circuit d'approbation.

4. Connecté : Cet emplacement renseigne I'approbateur en cours d'utilisation
de Sage Approval. Ce dernier pourra se déconnecter en utilisant le bouton

Déconnexion

présent juste sous son identifiant.

5. Commentaire global du document : La valeur de cette zone provient
directement de la zone Commentaire de I'espace de travail du DigiDesk.

6. Statut global du document : La couleur de la pastille présente ici
détermine le statut d'approbation du document en fonction du statut de
chaque approbateur pour ce méme document. A savoir:

ﬂ (gris) : Aucun approbateur n'a encore traité le document.

(orange) : Document partiellement approuvé; I'approbation a été
effectuée par certains approbateur mais pas tous.

n (rouge) : Document refusé par au moins un approbateur.

(vert) : Document approuvé par tous les approbateurs.

7. Contexte : Cette information reprend le Contexte attribué au document
dans I'espace de travail du DigiDesk.

8. Ecrire un commentaire : L'approbateur peut ajouter son propre
commentaire dans cette zone et I'enregistrer en cliquant sur le bouton
(Commane]

9. Le bouton permet d'approuver un document, tandis que le bouton
permet de refuser un document.

10. Historique du document : Cette liste reprend les approbateurs qui ont
déja approuvé/refusé ce document, leurs remarques personnelles, etc.




Approbation ou refus d'un document

Gestion et Filtres sur les documents

La liste des Documents en cours d'approbation permet d'effectuer une série
d'opérations dont la possibilité d'appliquer des filtres afin de consulter des
documents déterminés. Ainsi, ces opérations se déclinent comme suit:

Filtre sur le statut d'approbation / intervalle de temps

e Envoi par email

Visualisation des approbateurs

Ajout d'un approbateur

La disponibilité des opérations dépend de I'onglet sélectionné (Documents ou
Historique).

Documents

Cet onglet permet I'utilisation d'un certain nombre de filtres qui pourront étre
appliqués comme décrit ci-dessous:

Documents I Historique

Documents en cours d’approbation

e = -
& X woe @
4§ BELGACOM (BELGACOM S4)

0 ACH - 2011 - 200015 - 24/03/2011
0 ACH - 2011 - 200016 - 10/03/2011

W
Le bouton # permet l'ouverture compléte ou la fermeture de tous les
éléments de I'arborescence.

@0 @ : Ces boutons permettent respectivement d'activer / désactiver
les documents non traités, approuvés ou refusés.

Le menu contextuel peut étre appelé en effectuant un <Clic droit> sur un
document ou en cliquant sur le bouton & situé a gauche du document. Les
opérations disponibles dans ce menu contextuel sont les suivantes:
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e Envoyer ce document : Cette opération ouvre |'écran Envoi du document
par mail et permet la saisie d'une Adresse mail du destinataire, du Sujet du
mail ainsi qu'un Message de corps du mail.

Envoi du document par mail *

Adresse mail du destinataire:
Sujet du mail:

Message du mail:

Annuler Envoyer

Le document apparaitra alors en piéce attachée a cet email. L'utilisation du
bouton Em@e  finalisera |'opération.

e Visualiser les approbateurs: Cette opération ouvre la liste des tous les
approbateurs devant agir sur le document avec le Statut de leur approbation,
le Niveau et éventuellement le Commentaire laissé.

Liste des approbateurs du document *

Utilisatew  Status Niveau = Commentaire

JEAN 0 1

Luc U 1

Retour

e Ajouter un approbateur: Cette opération permet de sélectionner un
nouvel approbateur au moyen d'une liste (utilisateur avec des droits
Sage Approval). Le bouton  “*="  finalise I'opération.

Ajout d'un nouvel approbateur au document ®

Utilisateurs »

Annuler Ajouter




Approbation ou refus d'un document

Historique

Cet onglet permet |'utilisation de filtres qui pourront étre appliqués comme
décrit ci-dessous:

Documents | Historique

Historique des documents

s Tout 'historique v

4 ﬂ BELGACOM (BELGACOM S4)

@ ACH - 2011 - 200016 - 10/03/2011
a ﬂ NUDN (Nuon)

® ACH - 2011 - 200017 - 17/03/2011

W
Le bouton # permet l'ouverture compléte ou la fermeture de tous les
éléments de I'arborescence.

La liste permet de sélectionner l'intervalle de temps pour la visualisation des
documents.

Modification du statut d'approbation d'un document

Le statut d'approbation d'un document peut étre modifié en cliquant sur le

bouton ou apres l'ajout éventuel d'une note personnelle
relative au document.

L'approbation ou le refus d'un document se déroule comme suit :

1. Noter un commentaire éventuel pour |'approbation ou le refus d'un
document en rédigeant ce commentaire dans la zone Ecrire un
commentaire.

Ecrire un commentaire
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2. Enregistrer le document en utilisant le bouton [ commentaie ]

ACH - 071 - 200015 - 24011 |14 it : TELECOM | Mo Circut - Tébdcommunicason

‘Commantair global du decumant

[e———

‘Adresse de facturation :
SES00 Narnur (B6L)

Facture N* 4578557 (Production)
Dt : 2640312011

Hisorique de a saciées | BELGACOM
@ ote 201

1= s - szt

[Abonmmants FANLNE ‘a2 %ii |
| otal de ostes s rubrigues ol VAR |
Dtk vk

Town 6 T7A | Mo hors TUA | Womari TUA | Trsirgion | Marianl VAT
T0s] W ] N WA F)
Montant tois de b actare: N

Yol 4 payer

3. Approuver le document en cliquant sur le bouton | Approwver |

L'Historique du document est alors modifié. Le méme principe est
d'application pour le refus d'un document en cliquant sur le bouton [ Reiuser

Historique du document

(22/10/2014 16:00:28) JEAN a posté le
commentaire ;
Document contrélé et approuve

Les étapes ci-dessus doivent étre exécutées par tous les approbateurs. Chaque
approbateur peut consulter les commentaires des autres approbateurs dans
I'Historique du document.

Les documents restent dans la liste Fichiers a approuver tant qu'ils n'ont pas
été totalement apurés (et sont visibles en fonction des filtres appliqués).

Les approbateurs peuvent également modifier plusieurs fois le statut d'un
document tant que le document n'a pas été complétement payé.
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Gestion des documents en attente d'approbation

Le contréle des documents pour lesquels les emails d'approbation déja été
envoyés, le statut des documents, les approbateurs contactés, etc. peuvent se
faire via la Consultation des documents soumis a I'approbation. De méme, il
est possible de réinitialiser le statut d'approbation d'un document et d'envoyer
une nouvelle fois un email d'approbation.

Consultation des documents soumis a 'approbation |[=n(ER =
Sélection
Circuits Personalisé ESIN[:0v:MKG TELECOM] Bl S E]:]EI:] I R — J
— — @ Supprimer
P lisé =] |JEAN:LUC -
Approbateurs ersonnalisé =] [z @ Rafraichir vue
Liste des documents
» Statut Circuit Tiers (&) Tiers (nom) Montart | Date Date éch Joumal |N° doc. | Niv -
P @ Approuvé TELECOM  BELGACOM BELGACOM SA 115555 10/03/2011  09/04/2011 ACH 200016 1
@ Approuvé ADV NUON Nuon 26000 17/03/2011  16/04/2011 ACH 200017 1
Partiglement approuvé TELECOM  BELGACOM BELGACOM SA 80.00 24/03/2011  23/04/2011  ACH 200015 1
Approbation du document
Identifiant du circuit TELECOM
Statut du document - Approuvé ®
Commentaire général d'approbation
Statut d'approbation des membres Commentaire de I'approbateur
Utilisateur Statut App. de secours| Date .
B JESH ® Approuve 2211072014
L ® Approuve JEEN 22107204
Tékcommurication (JEAN et LUC)
3oL e-o- o-@s

Comptabilité & Finance | Consultation | Documents soumis a I'approbation

Cet écran contient tous les documents relatifs a un circuit d'approbation
sélectionné dont le statut d'envoi des emails d'approbation, et ce en fonction
d'une Sélection. D'autres informations spécifiques peuvent également étre
dispensées a partir de la Consultation des documents soumis a I'approbation
telles que :

L'affichage / modification du statut d'approbation des documents;

L'affichage des documents dématérialisés;

Le renvoi des emails d'approbation.
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Consultation des documents

Il est possible de modifier le contenu de la liste des documents via une
Sélection.

e Circuits : Seuls les documents faisant partie du/des circuit(s) d'approbation
sélectionné(s) seront affichés dans cette liste. La sélection peut étre réalisée
sur Tous les circuits ou sur un tri Personnalisé des Circuits. Dans ce dernier
cas, il est nécessaire de spécifier les circuits grace au bouton = qui ouvre la
liste des Circuits.

B Consultation des documents soumis 2 I'approbation [=[@]=]
Sélection
Circuits Personalisé (v | [ADv:mkG:TELECOM = | Staiut E]:ED e —
@ Supprimer
P lisé JEAN.LUC
Approbateurs | Personnaiisé = ; = e —
Liste des documents
® st Circut Tiers 67 Tiers (nom) Montart | Date Dateéch. |Joumal N'doc. |Hiv -
» @ Approuvé TELECOM  BELGACOM BELGACOM SA 115555 10/03/2011  09/04/2011 ACH 200016 1
® Approuvé ADV NUON Nuon 26000 17403/2011 16404720011 ACH 200017 1
Pattielement approuvé TELED
B Circuits =lle ]| -
. ion du | Sélectionnables Selectionnés
Identfiant du circuit TELECOM prves Matketng G e
Statut du document Appouvé @ | | TELECOM Telscommunication @ G |reiecom Télécommurication
Commentaire général d'approbation @ @
oK
Annuler
Opiions
Statut d'approbation des membres
Utilizateur Statut
PUEAN @ Approwvé
Luc ® Appows

Télécommurication (JEAN et LUC)

Bjalls | e-|e-|e- (s

Comptabilité & Finance | Consultation | Documents soumis a |'approbation

Les circuits sélectionnés se trouvent dans la colonne de droite. La procédure
pour modifier cette configuration est la suivante :

- Via les boutons "X et : le circuit sélectionné sera déplacé dans le
sens indiqué par le bouton.

~ Viales boutons @ et @ . tous les circuits seront déplacés dans le sens
indiqué par le bouton.

- Via un <Double Clic> : effectuer un <Double Clic> sur un circuit
transferera directement celui-ci vers |'autre colonne de la fenétre.

Cliquer sur le bouton . 0K pour consulter les documents répondant aux
sélections introduites.
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e Statut : Les documents qui possedent le(s) méme(s) statut(s) que celui
du/des bouton(s) sélectionné(s) parmi les quatre possibilités disponibles sont
affichés dans la liste. Quatre cas de figure sont ainsi possibles :

e Approbateurs : La liste des documents peut étre affinée en fonction des
options disponibles pour les approbateurs :

- Tout le monde : documents quels que soient les Approbateurs

- Moi uniquement : documents pour lesquels I'utilisateur courant est un
seul Approbateur

— Personnalisé : documents pouvant étre traités par les Approbateurs
sélectionnés

La sélection des approbateurs peut étre réalisée par le bouton % qui ouvre la
liste des Approbateurs.

B Consultation des documents soumis 2 I'approbation [=[@]=]
Sélection
Circuits Personalisé (=)| [~DV.MKG TELECOM = s @A e —
— @ Supprimer
P lisé || |JEAN:LUC
Approbateurs | Personnalisé = F 2 | © Reachi e
Liste des documents
® st Circut Tiers 67 Tiers (nom) Montart | Date Dateéch. |Joumal N'doc. |Hiv -
» @ Approuvé TELECOM  BELGACOM BELGACOM SA 115555 10/03/2011  09/04/2011 ACH 200016 1
® Approuvé ADV NUON Nuon 26000 17403/2011 16404720011 ACH 200017 1
Partiellement approuvé TELECOM BELGACOM BELGACOM SA 80,00 24/03/2011  23/04/2011  ACH 200015 1
B Approbateurs =] 2 =
Popcibtioniduldociaent | Sélectioriables Sélectionnés
e L e oo Dot T S
Statut du documert Approuvé [ ] Luc Luc Wuidart a ) LuC Luc Widart
Commentaire général d'approbation S 5
@ @
OK
Annuler
Statut d'approbation des membres Opiicns
Utilizateur Statut
PUEAN @ Approwvé
Luc ® Appows

Télécommurication (JEAN et LUC)

Bjalls | e-|e-|e- (s

Comptabilité & Finance | Consultation | Documents soumis a I'approbation

Les Approbateurs sélectionnés se trouvent dans la colonne de droite. La
procédure pour modifier cette configuration est la suivante :
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- Viales boutons Q et o : I'approbateur sélectionné sera déplacé dans
le sens indiqué par le bouton.

le sens indiqué par le bouton.
- Via un <Double Clic> : effectuer un <Double Clic> sur un approbateur
transferera directement celui-ci vers |'autre colonne de la fenétre.

Cliquer sur le bouton "..2¢. .. pour sauvegarder les modifications et fermer la
fenétre.

Cliquer sur le bouton . eArlawer pour sauvegarder toutes les modifications
effectuées au niveau de la sélection.

() Rafraichir vue

Visualisation et modification du statut d'un document

Le Statut d'un document est défini par une icone de couleur dans la liste des
documents soumis a l'approbation.

Hc 1 des documents soumis & I'approbatis =R
Sélection
Cicuts Persoralisé )| [ADV:MKG: TELECOM B seu @ [@]00) [repiaver—y)
€ Supprimer
P s &) (s
Approbateurs ‘ersornalisé = @ Refreichir vue
Liste des documents
CEES et Tiers &) Tiers {rom) Montant | Date Date éch Joumal [N doc. | Hiv. .
»|_ @ Paticllement approuvé ELECOM __ BELGACOM BELGACOM SA 80,00 24/03/2011 _ 23/0472011 _ACH 200015 1
Approbation du document
dentfiant du circut TELECOM
Statut dudocument :  Partislioment approuvé
Commentaire général d'approbation
Statut d'approbation des membres Commentaire de I'approbateur
Utilisateur Statut App. de secours| Date - Document contrélé et approuvé
PUEAN @ Appouvé 212014
Luc En allente 15/04/2001
Télécommunication (JEAN et LUC)
S e-o-|e-ce

Comptabilité & Finance | Consultation | Documents soumis a I'approbation
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Quatre statuts sont possibles :

- 1® (vert): approuvé

- |8 (gris) : en attente

- 2 (orange) : partiellement approuvé
- ® (rouge) : refusé

Vue détaillée du statut d'approbation

La partie Approbation d'un document située au centre de I'écran donne des
informations plus détaillées du Statut du document courant.

Consultation des documents soumis a 'approbation |[=n(ER =
Sélection
Circuits Personalisé ESIN[:0v:MKG TELECOM] Bl S E]:]ED I i — J
— — @ Supprimer
P lisé =] |JEAN:LUC
Approbateurs ersonnalisé =] [z @ Rafraichir vue
Liste des documents
» Statut Circuit Tiers (&) Tiers (nom) Montart | Date Date éch Joumal |N° doc. | Niv -
P @ Approuvé TELECOM  BELGACOM BELGACOM SA 115555 10/03/2011  09/04/2011 ACH 200016 1
@ Approuvé ADV NUON Nuon 26000 17/03/2011  16/04/2011 ACH 200017 1
Partiglement approuvé TELECOM  BELGACOM BELGACOM SA 80.00 24/03/2011  23/04/2011  ACH 200015 1
Approbation du document
Identifiant du circuit TELECOM
Statut du document - Approuvé ®
Commentaire général d'approbation
Statut d'approbation des membres Commentaire de I'approbateur
Utilisateur Statut App. de secours| Date .
B JESH ® Approuve 2211072014
L ® Approuve JEAN 22107204

Télcommurication (JEAN =t LUC)

aallflle-le-o-[ae

Comptabilité & Finance | Consultation | Documents soumis a I'approbation
Les informations disponibles relatives au document dans la Consultation du
circuit d'approbation sont les suivantes:

e Identifiant du circuit : Nom du circuit d'approbation attribué.

e Statut du document : Statut du document (indiqué a I'aide de pastilles de
couleurs différentes).

e Commentaire général d'approbation : Cette zone est remplie lorsqu'un
Commentaire relatif a un document a été ajouté dans I'espace de travail du
DigiDesk.
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e Statut d'approbation des membres : Cette liste regroupe les informations
relatives au statut d'approbation individuel de chaque approbateur

(Utilisateur) :

- Utilisateur : L'approbateur duquel proviennent les informations.
— Statut : Le choix de l'approbateur est identifié par une pastille de

couleur et le statut indiqué dans la zone de texte.

- App. de secours : Une fois le document approuvé/refusé par
I'Approbateur de secours, le nom de cet Approbateur de secours est

indiqué dans cette colonne.

- Date : La date de la derniere modification effectuée par I'Utilisateur,
gue ce soit le rejet, I'approbation d'une facture ou encore l'ajout d'un

commentaire.

e Commentaire de |'approbateur : Le dernier commentaire de I'Utilisateur
est repris dans cette case. Il est également possible d'ajouter un commentaire

dans cette zone et de I'enregistrer en cliquant sur le bouton 8

Modification du statut d'approbation des documents

Il est possible de modifier le statut d'approbation des documents a I'aide des
boutons présents dans la Consultation des documents soumis a I'approbation.

Consultation des documents soumis 3 'approbation
Sélection

Aoprobateurs | Persomnalié ()] [JEAN:LLC =

Liste des documents

Crouts ]| DV MKG TELECOM & sau @C[0]F) [

[E=S EER

Q

@ Rafraichi vue

B[St Crouit Tiers (&) Tiers fpom) Montart | Date Date éch. | Joumal[N* doc. _|Niv.

¥ ® Foprowe TELECOM  BELGACOM BELGACOM SA 115555 10/03/2011  09/04/2011 ACH 200016 1
prouvé ADv NUON luon 26000 17/03/2011  18/04/2011 ACH 200017 1

Pattelemert approuvé TELECOM __ BELGACOM BELGACOM SA 8000 24/03/2011  23/04/2011 ACH 200015 1

Approbation du document

Identfiant du cicut TELECOM

Statut du document fopowvs @
Commentaire général d'approbation

Statut d'approbation des membres Commentaire de I'approbateur
Utsatewr| | Sttt App. de secours|Date. =

PUEAN @ Approuvé 21072014
e ® Approwé JEAN 221072014

Télécommunication (JEAN et LUC)
el )le- o e-[ias

Comptabilité & Finance | Consultation | Documents soumis a I'approbation | %
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Trois cas de figure sont possibles :

Cette fonctionnalité rend possible I'approbation éventuelle des documents
au nom d'un autre utilisateur. La plus grande prudence est donc de mise
pour son utilisation; il est conseillé de lire attentivement ce qui suit.

Les possibilités offertes pour la modification d'un statut d'approbation pour un
document sont variables en fonction du type d'utilisateur:

Un Utilisateur Systéme peut modifier le statut de n'importe quel
document au nom de tout autre utilisateur.
Un_Utilisateur Standard peut modifier un statut d'approbation d'un
document en son nom, mais également au nom de tous les utilisateurs
pour lesquels il est Approbateur de secours.

Quel que soit le type d'utilisateur, I'utilisation d'un bouton de modification des
statuts ouvre un liste des actions disponibles.

1 Consultation des documents soumis 3 Iapprobation oo ==
Eern Personalsé (=] [ADViMKG:TELECOM = s @O0 [ spriaver—]
[+ — Q Supprimer
robateurs  Personnal lise (v]| |JEAN:LUC
s B [=] @ Rafraichir vue
Liste des documents

| Crouit

TELECOM
ADV

Montart | Date
116655 10/03/2011
260,00 17/03/2014
80.00 24/03/2011

Date éch
09/04/2011
16/04/2014
24201

Joumal [N° doc. | Niv. -
ACH 200016 1
ACH 200017 1
ACH | 20005 1

Statut
® Aoprouve

Tiers ()
BELGACOM
NUON
BELGACOM

Tirs fpom)
BELGACOM SA
Nuon

> Patielement approuvé TELECOM BELGACOM 5A

Approbation du document

Idertfiant du cicut
Statut du document

TELECOM

Patillement approuvé

Commentaire général d'approbation

Statut d'approbation des membres Commentaire de |'approbateur

Statut

@ Approwvé
En altents

App. de secours| Date - Document contrdlé et approuvé
221072014

15/04/2011

Utisateur
P EAN
e

unication (JEAN et LUC)

@ %
7 !

gggggg t pour JEAN et LUC ‘

Consultation | Documents soumis a I'approbation | Utilisateur JEAN

Comptabilité & Finance |

! La modification du statut d'approbation sera directement apportée sans
demande de confirmation.
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Impression des documents soumis a l'approbation

Sage BOB 50 offre la possibilité d'imprimer une liste détaillée reprenant les
informations intéressantes des documents auxquels des circuits d'approbation
sont attachés.

Apres avoir accéder a I'écran d'impression, il suffit de suivre les instructions ci-
dessous:

1. Modifier éventuellement le Nom de l'imprimante et/ou ses Propriétés
ainsi que le nombre de Copies a effectuer.

B Documents soumis & I'approbation \EI = @
Sélection | Paramétres
Imprimarte @ Imprimer
Nom “\sagebe-widae\HF Laseret 1160 E| 28 Propriétés
Copies 1 = Prévisualiser
Document
— Fichier Excel
Type Nommal E3] %
Trié par N* doc =]
Fichier FDF
Sélection
Statut des documerts [ ] @ D Q Emvoyer -
Cireuits Tousles circuits [ ‘ﬁ Différée
ADV;MKG  TELECOM
Approbateurs Tout le monde =]
JEAN;LUC
O Personnaliser

Comptabilité & Finance | Impression | Documents soumis a I'approbation

2. Sélectionner la fagon dont cette impression sera Triée. Le Type
d'impression sera toujours Normal.

3. Activer le Statut des documents qui devront étre imprimés. Ce choix
s'effectue en cliquant sur un ou plusieurs boutons:

|
®
<
o
=
=
Q
©
©
=
o
C
<
[N

[
)
=,
L
o
S
Q
=
=
™
S
=
™

4. Sélectionner les Circuits d'approbation qualifiant les documents a
imprimer.
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5. Sélectionner les Approbateurs assignés aux documents a reprendre dans
I'impression.

, . . . Impri
6. Débuter I'impression en cliquant sur le bouton & e

DEMO SPORT SA/NV Page 171
Dossier FRSPORT

Documents soumis a l'approbation

Document Date doc. Date éch. Montant Tiers Circuit Statut
ACH 2011 200015 2470311 23/04/11 80,00 BELGACOM BELGACOM SA TELECOM Part. appr.
Approbateur Statut Niveau  Date
JEAN Jean Durant Approuve 1 221014
Luc Luc Wuidart En attente 1 150411
ACH 2011 200016 10/03411  09/04/11 1.155,55 BELGACOM BELGACOM SA TELECOM Approuve
Approbateur Statut Niveau  Date
JEAN Jean Durant Approuve 1 2211014
Luc Luc Wuidart Approuve 1 221014
ACH 2011 200017 1770311 16/04/11 260,00 NUON Nuon ADV Approuve
Approbateur Statut Niveau  Date
JEAN Jean Durant Approuve 1 2210014

Comptabilité & Finance | Impression | Documents soumis a I'approbation

Apercu des documents dématérialisés

Lorsque I'Approbateur se connecte sur l'interface web de Sage Approval, un
apercu du document en attente d'approbation est affiché. Par contre, aucun
apercu n'est visible lorsque I'Approbateur passe par la Consultation des
documents soumis a l'approbation de |'application Sage BOB 50. Pour les
utilisateurs n'ayant pas accés a l'espace de travail du DigiDesk, ou lorsque le
document en question n'est plus dans cet espace de travail, il y a toujours la
possibilité de visualiser le document via I'interface web de Sage Approval.

De plus, cliquer sur le bouton ' dans Consultation des documents soumis 3
I'approbation ouvrira la Visionneuse et affichera un apercu du document
sélectionné.

9

O\
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B Consutationdes o ar oo =
Sélection
Creuits Personaiisé [=)] |ADV:MKG:TELECOM B s [@]T]8]F] [
& Supprimer
Approbateurs | Personnalisé JEAN:LUC =) @ Retrsichir vue
Liste des documents
® St Cireut Tiers ) Tiers (nom) Mortart_|Dete Dateéch. |Joumal |N* doc. |Niv B
® ‘Foprouvé TELECOM  BELGACOM BELGACOM SA 116555 10/03/2011  09/04/2011 ACH 200006 1
b ® Appowé ADV NUON luon 26000 17/03/2011  16/04/2011  ACH 200017 1
Pattellement approuvé TELECOM __ BELGACOM BELGACOM SA 80,00 24/03/2011_ 23/04/2011 ACH 200015 1
B visionneuse
Approbation du document
Document
Idertifiart du circui ADV
| REf. classement Achat 110015 | Joumal ACH | Dossier FRSPORT ~ Page |1 &)
Stafut du document Approuvé °
Commentaire général d'approbation WVisualisation

Statut d'approbation des membres

m

Utiisateur Statur App. de secours| Dats
PUEEN @ Appouvé 22/10/20
Client : DemoSport DemoSport SA/NV m
f‘i: ‘E:’;ﬂ;ﬁ:ﬂ‘;aw Chaussée de Mons 165
Administration des ventes (JEAN) Ibaey: BEL2 3400 000D 5432 eSO g

ol e-e-e-[@s

Glectricité =
Chaussée de Mons 165 Tecteo Resa’ R
BES000 Namur P :
G
=+-mg & 8conthy : 0L/0L/2011 -01/01/2012 -

Q8.

Comptabilité & Finance | Consultation | Documents soumis a |I'approbation | of
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Nouvel envoi des emails d'approbation

Dans certains cas, la réinitialisation du statut d'approbation d'un document
peut s'avérer nécessaire. Cela déclenchera de nouveau l'envoi des emails
d'approbation et le cycle recommencera depuis le début. Cela signifie qu'en
premier lieu, I'Approbateur recevra de nouveau l|'email d'approbation et,
qu'en second lieu, I'Approbateur de secours sera contacté si aucune suite n'a
été réservée a I'email par I'Approbateur. Cette étape est expliquée plus en
détails dans la partie Fréquence et destinataire des emails d'approbation.

| Le bouton ¥ permettant la réinitialisation du statut des circuits
d'approbation est uniquement actif pour les utilisateurs systeme.

La réinitialisation du statut d'un document s'effectue comme suit:

1. Accéder a la Consultation des documents soumis a I'approbation.

B Consultation des documents soumis 3 I'approbation [E=n(Ech ==
Sélection
Cieuts Personalisé [=)| [ADV:MKG.TELECOM b sew (@005 i
@ Supprimer
Personnaiis )| [JEANLUC =
Aoprbaters | Peronnaisé  [x) ; = @ Rttt vee
Liste des documents
» (S Cireut Tiers i) Tiers from) Mortant | Date Date éch. | douma|N"doc. |Niv B
® Aoprouve TELECOM _ BELGACOM BELGACOM SA 115555 10032011 09042011 ACH 200016 1
> ® fpprov ADV, NUON Nuon 6000 17032011 16/042011 ACH 200017 1
Partislement approuve TELECOM __ BELGACOM BELGACOM SA B1.00 24/03/2011 _ 23/04/2011 ACH 200015 1

Approbation du document
Identifiant du circuit ADV

Statut du document Approuvé ]
Commentaire général d'approbation

Statut d'approbation des membres Commentaire de I'spprobateur

Utiisateur Statut App. de secours Date -
PUEAN @ Approuvs 22H0/2014

Administration des ventes (JEAN)
BleldTe e e e

Comptabilité & Finance | Consultation | Documents soumis a I'approbation

2. Se positionner sur le document dont le statut doit étre réinitialisé.
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4. Confirmer le message d'avertissement en utilisant le bouton .24, ou

Annuler I'opération par le bouton '

Avertissement @

@ Atention !

Vous &tes sur le point de réinitialiser le circuit d'approbation du document. Tous les
statuts des approbateurs seront & nouveau marqués comme “en attente”, et de
nouvelles demandes d'approbation vont &tre envoyées

Confirmez-vous I'opération ?

Oui o Mon

5. Sélectionner le nouveau Circuit d'approbation.

Choix du circuit d'approbation
Choix du circuit d'approbation
Le document ACH - 2011 - 200017 - 110317 pdf

Circuit d'approbation

=

Commertaire

0K Anpuler

6. Introduire éventuellement un Commentaire.

7. Confirmer les éléments introduits en utilisant le bouton .2

Une fois toutes ces étapes réalisées, les opérations suivantes seront
effectuées:

- Le Statut des documents passe En attente.

- Le Statut individuel de chaque Utilisateur passe En attente.

- La zone App. de secours est réinitialisée.

- Les emails d'approbation sont de nouveau envoyés aux approbateurs.

- La zone Commentaire de l'approbateur est également réinitialisée.
Tous les commentaires restent cependant visibles sur la plate-forme
Sage Approval, dans Historique du document.
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Cette derniére partie aborde l'influence que
peut avoir l'approbation ou le refus des
documents sur leur traitement comptable, en
particulier sur la comptabilisation et le paiement
automatisé de ceux-ci.






Introduction

Introduction

L'approbation ou le refus d'un document a une influence sur son traitement
comptable.

Un nouveau document entrant est toujours comptabilisé, indépendamment de
son statut d'approbation. Le fait que le document soit approuvé ou non ne
change rien a l'obligation légale de l'inscrire dans la comptabilité, mais bien au
niveau de son paiement.

Le paiement automatisé d'un document via |'espace de travail Transactions
bancaires est, dans une certaine mesure, influencé par I'approbation ou le
refus d'un document. Un document non approuvé n'apparaitra jamais dans
I'enveloppe de paiements.
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Traitement des documents entrants

Prise en charge des documents entrants
Lorsqu'un document est traité via 'espace de travail du DigiDesk, le circuit
d'approbation est activé soit une fois le document validé.

Indépendamment du statut d'approbation d'un document entrant, celui-ci
peut étre modifié ou méme comptablement validé.

A Consultation des documents soumis 3 I'approbation = ===
Sélection
Circuits [ [~ ]| |ADV:MKG:TELECOM = s (@ ° D [&]
@ Supprimer
Approbateurs | Personnalisé ()] [dEANLUC =] @ Feraotir v
Liste des documents
it Tiers (réf) Tiers (nom) Montant |Date Date éch Joumal|N*doc. | Niv. -
0 Enattente AD' COLRUYT Colruyt /Collivery 216,39 10/03/2011  09/04/2011  ACH 200018 1 [
J]
B Encodages des achats: Achats ==
T aE o EETEE Acas
Approbation du document
dentifiant du Gircut ADV Joumal |8 [ Ter COLRUYT  []| G| Date|10/03/2011[x] Esc 0[] 0jourts)
Statut du document En attente Pérode (032011 [+)| Echéance 30 [z]  Date déchéance 09/04/2011[<] Soit 000 EUR
Commentaire général d'approbation N°pidce (200012 & Letiage =] Montant 2169 @E| A =]
Communication P [F] Doc. blogué
Remarque g [] Paiement manuel
Compte TVA Nat | TVA Tausc | Mortart Tae Remarque & Ana Département | Personnel -
Statut d'approbation des membres ¥/ 616700 BSD 0 148,79 0.00
620600 8SD [ 6.7 38 m
Utiisateur Statut I
PIEAN En sttente
Détail TVA | TVA fBoss — _ Solds
Montant dev. ] 0.00
S |Code TVA|Base _ Taxe As2 _ A58 | 21256 383
Administration des ventes (JEAN) + BSDO 14879 0.00 148.73
—— —| M+ BsD6 6377 383 6377 38: Analytiqus
G| ®- - @ - & [
[ 21256 383 21256 38 -
™ B
616700 Frais ds réception ACH Achats
BRN0 G B 8 -5 5-

Comptabilité & Finance | Consultation | Documents soumis a I'approbation
Comptabilité & Finance | WorKSpaces | Gestion des encodages | Achats
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Consultation des documents entrants comptabilisés

Lorsqu'un document entrant est comptabilisé et validé, celui-ci peut étre
consulté de maniére normale. Le statut d'approbation du document est alors
clairement indiqué.

[ & N. de crédit ” [} Op.diverses ]

Total mvt

?

A Historique des comptes foumisseurs EI@
AE oo serccom sn
Filtre: Totaux
Ouvers / dates (=) Solde actuel 4000
Documents [ ] Factures ”@ Financiers I [ (%) En attente I

Date Date éch
200015 24/03/2011  23/04/2011

Mortant Remarque inteme Communication Etat|N° réc. -

-80.00

ﬂTmp Sage-box |Appr. At | Jnl Doc
) d [lacH

S E A

Comptabilité & Finance | Consultation | Historique des comptes fournisseurs

[T Ecritwes auto ~ || < |5 {;&JB[J. B- @ 5l

Cet écran permet de déterminer le statut d'approbation des documents
sélectionnés :

e Le statut du document est indiqué par une pastille de couleur dans la
colonne Appr. :

- 2 (orange) : documents partiellement approuvés
- '® (rouge) : documents refusés

Le bouton ¥ affiche la Consultation des documents soumis 3 I'approbation
pour le document courant; ses fonctionnalités sont décrites plus précisément
dans la partie Gestion des documents en attente d'approbation.
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Paiement des documents entrants

Seul le paiement automatigue (via l'espace de travail des Transactions
bancaires) d'un document entrant est influencé par le statut d'approbation de
ce document.

I |l reste tout a fait possible de payer manuellement un document qui n'a pas

été approuvé.

Lorsqu'un document n'a pas été approuvé (qu'il soit toujours En attente,
Partiellement approuvé ou Refusé), il ne sera pas intégré dans I'enveloppe de
paiements, méme si sa date d'échéance est dépassée.

[ Historique des comptes fournisseurs = e

AE  sascon o
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| Tmp. | Sage-box |Appr. |Att. |l N* Doc Date Date Ech | Mortant Remarque Remarque Tiers Etat [N Match | »

» :f ACH 200015 24/03/2011| 23/04/2011 -80.00

[ Paiements automatisés =N |

Sélection | Paramétres
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Description du fichier 2011-04-15

Typs de paisments Format SEPA =] [7] Regroupé par bénéficiaire
Cpt donneurs d'ordre FORT ING [
Type de sélection Aucun paiement sélectionné [
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Foumisseurs et bénéficiaires
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(©) Paiement 0 jour{s) avant échéance

0]

777 [+

Comptabilité & Finance | Consultation | Documents soumis a I'approbation
Nouveaux

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | Transactions bancaires | ¥ TR | Nouvelle
enveloppe de paiements
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Comptabilité & Finance | WorKSpaces | Transactions bancaires | ©

B Paiements automatisés = =R ==
Sélection | Liste des paiements | Paramétres
20110415 Référence E] Sélectionné 0.00 0,00
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Détail des transactions
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documents  +
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enveloppe de paiements

Une fois le document approuvé, il sera inclus dans I'enveloppe de paiements et
pourra étre payé automatiquement.

[7] nclure les documents prévalidés & BELGACOM N
Inclure les documens 3 payer de | Sage-box.
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Type de sélection Aucun paiement sélectionné [
Fichier confidentiel
. Sélection
= o béne
Faiements échus e PMWZD“ Foumisseurs || Bénéficiaires divers
—— Fitre =
Blo)slaB vz el Tépar [Paréence  [v] e |9 [4)

BELGACOM
7z )

/ANDERSCH [+

Comptabilité & Finance | Consultation | Documents soumis a I'approbation

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | Transactions bancaires |

enveloppe de paiements

Nouveaux
documents  ~

| Nouvelle




oz

Partie 6 -Influence en comptabilité

Sélection | Liste des paiements | Paramétres

|2011-04-15 | | Reférence 5] Sélectionné | 8000 | 80,00 |

DO |sé| | | Reférence | Compte | | Montant payé |Devise|Note| Datemémo |  Prioite =
pForT [  BELGACOM BEE5 0000 0000 0606 80.00 EUR Normale

™

Détail des transactions

Sél [Type|Tiers Mortant  |Date Doc. |Echéance |Esc.  |Date Esc. |Année|Mois [l [N*Doc  |Note »
» S BELGACOM 8000 24/03/2011 23/04/2011  0.00 24/03/2011 2011 3ACH 200015

<
Bénéficiaire | BELGACOM SA ||BE1030 || SCHAERBEEK |[BE  ||n202233951
| Nonlettré 000| D | 00| ©

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | Transactions bancaires | " | Nouvelle
enveloppe de paiements

Le traitement de l'enveloppe de paiements s'effectuera alors de maniéere
classique.

Bon a savoir : Un manuel pratique consacré aux Transactions bancaires est

disponible pour plus d'information a ce sujet.
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Guide pratique

Dans la majorité des entreprises, il est impératif que les documents entrants,
tels que des factures d'achats ou de services, soient vérifiés et approuvés par
un ou plusieurs approbateurs. En effet, le paiement (partiel ou intégral) de ces
documents dépend fortement de I'approbation ou du refus de ceux-ci par les
approbateurs.

Afin de faciliter I'utilisation des circuits d'approbation, Sage propose le
Sage Approval. Le service Sage Approval permet les fonctionnalités suivantes :

- Les approbateurs sont avertis automatiquement dés qu'un nouveau
document est soumis a |'approbation.

- L'approbation se fait via le site intranet de la société. Il n'est donc pas
nécessaire que |'utilisateur de Sage Approval dispose d'une installation
de Sage BOB 50.

— Grace a l'intégration du service Sage Approval dans le DigiDesk, chaque
approbateur a un apercu direct du document en attente de
comptabilisation.

Ce guide pratique s'adresse a tous les utilisateurs de Sage BOB 50. De lecture
accessible a tous, il ne requiert aucun pré requis particulier si ce n'est une
certaine connaissance du DigiDesk. Un guide pratique traitant les documents
entrants du DigiDesk est également disponible pour plus d'information a ce
sujet.

L'objectif de ce guide pratique consacré au service Sage Approval est de vous
faire découvrir toutes les fonctionnalités liées aux circuits d'approbation et a la
validation ou au refus des documents de maniéere aussi naturelle que possible.
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