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1 Inleiding

Er bestaan meerderaanieren om een opmerking toe te voegen aan eanm Klaelastingplichtige
schuldenaar (hieronder "klant” genoemd). Elke wa¢hheeft zijn voor en nadelen, en ze
cumulatief: u kunt ze allemaal gebruiken al naagglde omstandigheden en het ¢

2 Nota's

Een nota bij een klant kan een volledige, gevadean volledig vrije tekst bevatten. De nota h
niet van de gebruiker die haar opstelt af, noch demodule waarin ze wordt opgesteld. Met an
woorden: een nota is een annotatie die d in de applicatie en voor alle gebruikers beschddis

2.1 Toegang

Een nota voor een klant kan rechtstreeks wordegvimgrd in het hoofdscherm van de applicatie (c

"Bijgevoegde nota"E in de taakbalk en het contextmenu). Zodra er e¢a Ipestaat va tenminste
een van de klanten in de applicatie, verschijresr extra kolom "nota” met een icoon dat weer
voor welke klanten er een nota bestaat. Via hbebdiklikken in deze kolom wordt de nota van
overeenkomstige klant rechtstreeks geopof kan er een nieuwe nota worden opgesteld als@
geen is.

De nota is eveneens toegankelijk via het scherm kebbeheren van de gegevens van de klant (

& in de taakbalk). De mogelijkheden zijn identiek @&ze die op het hoofdscherm besctar zijn.

Ten slotte is de functie nota beschikbaar in heemdeel van de schermen voor het bewerker
documenten (btvaangifte, listings, 2¢&-fiches, enz.)

2.2 Configuratie

Er moet niet veel worden geconfigureerd om de satafjebruiken. De enige instelling is
achtergrondkleur van het bewerkingsscherm van t®sioStandaard is deze achtergrondkleur
maar u kunt dit wijzigen in het menu "Bestand”, Bvkeuren”, abblad "Belastingplichtigen” ¢
"Schuldenaars”, al naargelang de modt

Deze keuze van de achtergrondkleur is eigen aangelkruiker van de applica

2.3 Sorteren en filteren

Het is niet mogelijk op nota's te filteren, aangezie tekst volledig vris en bijna zonder beperking

In het hoofdscherm kunt u de klanten sorteren dpade titel van de kolom "nota” te klikken om ¢
klanten met een nota te groeperen (boven of onddraishoofdscherm, naargelang het ge

3 Cateqorieén

De categorieénipn een andere manier om de klanten te annoteDengebruiker definieert een bepa
aantal categorieén, en vervolgens kan hij elketkiaréén (en enkel één) categorie klasseren.



toewijzen van een categorie aan een klant is onkéiigk van de mdule, en is dezelfde voor a
gebruikers. Het voordeel van categorieén is dagrufilter kunt instellen, m.a.w. ENKEL de klantgh
een bepaalde categorie weergev

3.1 Toegang

De categorie van een klant kan in het scherm vegegensbeheer wordgedefinieerd (wat ook de
actieve module is). In dit stadium kan er slechén bestaande categorie worden toegeweze
voorkomend geval moet men eerst de nieuwe categl@fi@iéren voor men er een klant aan
toewijzen (zie hieronder "configuratie

De categorieén zijn eveneens zichtbaar op het sob&m (kolom "categorie”). In dit stadium kuni
ze niet meer gewijzigd worden: een dubbelklik izel&olom opent het scherm voor gegevensbe
van de overeenkomstige klant, waar de toewijzingde categorie kan worden gewijzigd of gew

3.2 Configuratie

De categorieén kunnen worden gedefinieerd en béledret menu "Bestand”, "Voorkeuren", tabb
"Belastingplichtigen™ of "Schuldenaars” (naargelalegmodule). Op dit scherm vindt u de lijst me
bestaande categorieén, evenals het aantal klaataragegorie. Opgelet: het aantal klanten bevia
de gewiste klanten.

Om een nieuwe categorie aan te maken, dient uala pavan in de laatste regel van de tabel (eer
regel) in te vullen. Nadt aanmaken van elke nieuwe categorie, verschipmder een witte reg

Om een categorie te wissen, dient u de naam ervda fabel te wissen. Het wissen is enkel mog
als er geen klanten in de categorie zitten, anglerdt de aanvraag geweid.

Deze configuratie is geldig voor alle gebruikers d& applicati¢

3.3 Sorteren en filteren

In het hoofdscherm kunt u filteren op de kolom '&gtrie” om alle klanten die in eenzelfde categ
behoren, samen te brengen.

U kunt eveneens een filter op basis van een of deeeicategorieén definiéren. Bij het definiéren

een filter (knop = in het hoofdscherm), kunt u de categorie(én) setentwaarvan u de klanten w
zien. U kunt er eveneens voor kiezen om enkellanten te zien die bij geen enkele categorie hare
dat geval wordt "geen categorie" beschouwd aldbgeondere categorie. Vervolgens kunt u me

knop = de filter toepassen of er in tegenstelling geeemelg mee houde

Een filter wordt in een wdule gedefinieerd, en enkel voor de huidige géderui Zo kan de gebruik
verschillende filters in verschillende modules dgfien; de filters die hij definieert zijn trouwe
persoonlijk en niet zichtbaar voor de andere gélers

Opgelet: bij het dfiniéren van een filter is de keuze van een ofrdere categorieén slechts een val

criteria. Het is mogelijk om andere criteria tdii€ren die de lijst van weergegeven klanten blege
(bijvoorbeeld enkel de klanten die NIET in beéindggvan deactiviteit zijn).

4 Memo's



Mema's zijn een annotatiemethode die tussen rertacaitegorieén ligt. Het is een korte vrije teket

u bij een klant kan voegen. In tegenstelling ®t/drige twee methodes, zijn memo's eigen aan elke
module en kunnen dus van een module tot een amdesehillen. Memo's zijn voor alle gebruikers
beschikbaar en identiek.

Bovendien kunt u een status aan een memo toevoeijeyrbeeld "dringend"” of "belangrijk". Deze
status vertaalt zich in een bepaalde kleur, metenaprhet hoofdscherm.

4.1 Toegang

De memo van een klant in een module is toegankeliflet scherm voor gegevensbeheer van deze
klant in de betrokken module, evenals in bepaattiersnen voor documentbeheer (beheer van 281-
fiches, autopark, enz.) U kunt onmiddellijk, zondeorafgaande configuratie, een memo invoeren
(zoals het geval is voor de categorieén): zodnaeeo is opgeslagen, is deze beschikbaar voor alle
andere gebruikers (na het verversen van het scheatregelmatig gebeurt).

Een dubbelklik op de bewerkingszone van de memataeEn nieuw scherm waarin de memo's van de
betrokken klant over alle modules worden weergegevdier kunt u dus de memo's van de klant in alle
modules bewerken, zelfs andere modules dan degeuidils u bijvoorbeeld in de module "TaxAuto"
bent, kunt u in dit scherm de memo van de klanteiodule "Fiches 281" bewerken.

Standaard is een memo "Normaal” en verschijnt kij @@n gewone achtergrond (meestal wit). In het
scherm dat u verkrijgt na het dubbelklikken in @svbrkingszone, kunt u eveneens de status van elke
memo instellen ("Dringend”, "Belangrijk”, "In afwiaiing"). Deze status vertaalt zich in een
verschillende achtergrondkleur wanneer de memo wweedrgegeven (blauwe achtergrond voor
dringende memao's, rode achtergrond voor belangmj&mo's en paarse achtergrond voor memo's "in
afwachting").

Zodra er voor ten minste één klant in de huidigelof® een memo bestaat, verschijnt er op het
hoofdscherm een extra kolom met de bestaande mdatkesmemo verschijnt met de achtergrondkleur
die overeenkomt met zijn status. Het is niet migigem in het hoofdscherm memo's rechtstreeks te
bewerken, maar een dubbelklik in deze kolom opehbbvenvermelde scherm met alle memo's van de
klant in de verschillende modules.

De lengte van een memo is vrij, hoewel de bewedanoges niet voorzien zijn voor zeer lange memao's.
De weergave op het scherm is daarentegen bepede terste 30 tekens van de memo.

4.2 Configuratie

Er is geen configuratie wat de inhoud van de melmetieft, het is immers vrije tekst. U kunt
daarentegen de kleur die met elke status van deols@wvereenkomt, wijzigen en aan uw voorkeur

aanpassen: in het menu "Bestand", "Voorkeurenhléab'Memo's"

Deze keuze van de achtergrondkleur in functie \eastdtus is eigen aan elke gebruiker van de
applicatie.

4.3 Sorteren en filteren

U kunt de kolommen sorteren in functie van de telstde memo's in het hoofdscherm door op de titel
van de kolom te klikken. Het is niet mogelijk op shemo's te filteren, aangezien het om vrije tekst
gaat.



U kunt daarentegen wel filteren op de status vamemo's, en op het hoofdscherm enkel klanten
weergeven met een memo in een specifieke staab@oheeld enkel de klanten met een dringende
memao).

Een filter wordt in een module gedefinieerd, enednioor de huidige gebruiker. Zo kan de gebruiker
verschillende filters in verschillende modules defien; de filters die hij definieert zijn trouwens
persoonlijk en niet zichtbaar voor de andere gélersi

Eenzelfde filter kan uiteraard verschillende restelh geven in verschillende modules, aangezien de
memo's zelf modulespecifiek zijn.

Opgelet: bij het definiéren van een filter is deke van een of meerdere categorieén slechts eettevan
criteria. Het is mogelijk om andere criteria tdidi&ren die de lijst van weergegeven klanten bleper
(bijvoorbeeld enkel de klanten die NIET in beéindggvan de activiteit zijn).



