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Voorwoord

Wij danken u voor het gestelde vertrouwen, met PYA heeft u de juiste keuze gemaakt. Samen

gaan wij zorgen dat uw investering in stijgende lijn blijft renderen. Wij begeleiden u van bij de
aanvang, hetis ¢ ruci aal dat d e vad PPYA eakkundigntijdeng @e implementatie
gebeurt.

I n deze Oovwordénale doa PYA gehanteerde standaardfuncties opgenomen en uitgelegd aan

de hand van de Basisgegevens. Meestal worden eerst desbetreffende schermen g eprojecteerd en
getooid m®wut 8Cal(lt ek st b adr veodoigelgking. &fhgnkelijk van de aangekochte
modules en van de gebruikersinstellingen kunnen bepaalde handelingen niet uitgevoerd worden ...

Eenmalige instellingen, worden enkel vernoemd en niet in detail beschreven

Met PYA kan u uw werkwijze optimaliseren, zodat een beter beheer van uw administratie
mogelijk wordt en blijf u op de hoog te van aanpassin gen en updates. PYA laat, waar nodig , uw
volledige computeromgeving mee evolueren

Deze handleiding is een hulpmiddel om de werkwijze en de mogelijkheden vervat in de
beschikbare velden te achterhalen. Maar PYA volledig leren kennen enkel aan de hand van deze
handleiding is een sinecure , daar technieken en vaardigheden best monitoraal bijge bracht worden.

Elke klant is een bron van nieuwe ideén, hij heeft nieuwe wensen of verzoeken, wij houden er
rekening mee bij uitbreidingen en of in nieuwe releases (versie).

Wij wensen u veel succes en zijn ervan overtuigd dat wij nog jaren prettig zul len samenwerken.

Paul Sinsinian
Manager Company Solutions.
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Opstarten van PYA van op h et bureaublad (Windows - Desktop):

De getoonde icoon wordt op het bureaublad aangebracht tijdens de
insta llatie en zal PYA automatisch opstarten, wanneer dit niet het geval is
verwittig dan Company Solution, onderneem geen acties zonder
begeleiding van  onze helpdesk.

Server -versie : Heel even kort wordt er een Upload -schermpje getoond
(opladen van de  General Program Loader) waarna de  GPL zijn werk
doet, een progressiebalk doorkruist de cameleon ... even geduld.

«Loader is installing the most recent vers ion of your application ... »

Upload
schermpje

Algemene routine
om progr ami
op te laden

g?g eneral program Loader (Version : 20/09/09) )

FOWer Yyour
Administration

Thurmt
Loader is installing the most recent version of your application ... Loz ding S
g e W] SR
FTP(2)  UNIX

Het LogMeln icoontje , wordt geinstalleerd om uw computer van op afstand te besturen (zie

Specifieke handleiding)
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1. De a anmeldprocedure
Alles loopt automatisch , het opladen van de laatste PYA -versie kan even duren, wanneer
PYA de eerste maal van d ie dag opgestart wordt . Desgewenst wordt er automatisch een

back -up van uw gegevens genomen

Aanmelding

Vervolgens wordt h et aanmeldingscherm geprojecteerd: Login Paswoord
steeds enteren

Versie Boekings
datum datum

PYA Pro Hyper file mode

Versie V16_20-04-2011_r Boskingsdatum [13/05/2011] ] y/ @
Gebruikerscode l:l Einde

Wachtwoord I:l

Laatste copie

Verlaat PYA

Virtueel

klavier
Reorganisatie 0670572011

W) Administration

Installed for : 5 Users, Current users : 1
DAPial4.deviPya_data)

Serial: 000-084-895

ENTERPRISE Yersion

User :COMPANY

Keuze bedrijf
(multi -
company)

Voer hier uw gebruikerscode in Crharm 7
\ ——otherm = |
Serie - W % r Verlaat PYA
\ PYA_Pro Hyper file mode /
Versie V1 6_20'04'201 1_r Boekingsdatum Week:19/52 @
Gebrukerscode l:l |_Ende |

wachtwoord l:l

Laatste copie

Reorganisatie 0670572011

(5)) Admin‘lsircﬁon

Installed for : 5 Users. Current users : 1
DAPial4.deviPya_data\

Serial: 000-084-895

ENTERPRISE ¥ersion

User :COMPANY

Voer hier uw gebruikerscode in

Schermve rgroting : wanneer men de schermgrote wenst te
vergroten en vervolgens te verkleinen dan vindt men in de onderste
rechter hoek een driehoekje met (antislip) puntjes, wanneer men
met de loper (cursor) hierover gaat veranderd de loper in een

dubbel schuin pij Itje, op dit ogenblik klikt men en houdt men de | "
klikknop ingedrukt, vervolgens kan men het dubbel pi
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2. De m enustelsel s

Nadat men zich correct heeft aangemeld kan men eventueel een keuze maken tussen de
verschillende dossiers (enkel bij de Mul tidossier versie), waarna het menustelsel open t.
Elke menu geeft toegang tot bepaalde sneltoetsen (Alt & een nummer), waar onder een
ander hoofdstuk van de menu schuilgaat of een specifieke randapplicatie.
PYA is uitgerust met 3 soorten menustelsels:

a. 4-nive au stelsel (standaard hieronder getoond ) ook Browser menu genoemd.

b. Boomstructuur (Treeview)

c. Gepersonaliseerd menu of Beginners menu

a b c

Alt& 1 Basisgegevens ©
Alt &2 Commercieel &)
Alt & 3 Boekhouding ©
Alt& 4 Urenadministratie ©
Alt &5 Hul pprogramn ©

Treeview ® | ©
F1 Help © |66
Alt& 8 Agenda © |6 |6
Alt&9 Rekenmachien © | |6
Alt&0 Rapport editor ©

Browser © | ©
Esc Exit © |6 |6

A. 4-niveau menustelsel , heeft het voordeel dat men steeds een goed overzicht bew aart
van de afgelegde weg  alsook een zicht op de totaliteit tot op 4 niveaus diep.

e
1 “menu 3¢ menu 2° menu 4° menu
niveau niveau niveau niveau

Power Your Administration |/ |

KLANTEN
Code Omschrijving H
PTT10 [Beheer Klanten
P1120 Raad egen klanten op scherm
P1130 Afdrukken klantenlijsten
Yoorraad P1140 Afdrukken etiketten klanten
Boekhoudjng P1150 Beheer leveringsadressen
P1160 Afdrukken leveringsadressen
P1170 Beheer artikels in consignatie

Einde

Code Omschrijving Code Omschrijvil

Urenadministhatie

(" Verkorte
3 |l programma

T N code

|Pr|:| rammacode
g /r £

Keuze Versnelde Snel
Snel boekjaren keuze Toetsen Browser
toetsen menu
9/ 19 I
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C. Treeview menustelsel geeft de menu weer in een boomstruktuur vooral gekend door de
OPERA-gebruikers de voorloper van PYA. Hier wordt de structuur bepaald door het
programma -nummer.

Ingave vande r e c ht st @redrasnmacaie 6 kan onderaan het
wordt het bedoelde programma rechtstreeks opgestart 1 zonder via het menustelsel
te gaan -. Bvb.: P1520 Raadplegen Boekhoudplan

P2710 Kassaverkopen

Power Your Administration

2|Hoofd Menu

25 T TVoorraad 3 @
=1 Boekhouding

#® P1510 Beheer boekhoudplan Einde

#® P1620 Raadpleqen boekhoudplan

@ P1530 Afdrukken boekhoudplan 1

#® P1540 Beheer balansschema gg

#® P1560 Beheer samenqestelde analytische rekeningen ] ]

#® P1570 Raadplegen samengestelde analytische rekeningen

# P1580 Afdrukken samenqgestelde analytische rekeningen
iCommergieel beheer

Snel
Toetsen

i

oL

-~
Help

Rekenmachine

1° menu I —

niveau +{1 Dagelijkse verwerkingen
+ 1 Raadple op scherm

m

e
1 T
2 - menu = Betalingsvoorstellen/Domiciliéringen
niveau + 1 Betalingsy

3¢ menu = 24 CODA berichte
niveau +1 Afschrijvingen
+1 Budgetten A
+ 1 Afsluiten B !

4° menu

) 1 Uitwisselen boekhoudgeqevens =
niveau +1 Hulpprogramma's boekhouding 3 . ﬁ'.
apport editor
IBoekhoud jaar"LDpendja}Q' jll 0
Eb@ |§ngmmﬂmde A ‘ z gl
Treeview / brondeer

|

[

Verkorte
programma
code

Bevalt de layout of de indeling van de menu u niet , vraag dan bij de installatie en initiatie
van PYA om de menu te personaliseren. Meestal wensen bedrijfsleiders de functionaliteiten
op te splitsen volgens de verantwoordelijkheden en bijgevolg taakgerichte presentaties
Per gebruiker kunnen dus andere instellingen gebruikt worden:
- Menu taal : Nederlands, Frans of Engels
- Menu Type : Beginners, Treeview of Browser
- Toegankelijk instellen  ?
- Gebruikersmenu persoonlijk gebonden ?
- Groepen handteren ?
- Shortcuts activeren  ? (zie verder)

Naar Browser
menu

- Wijzigen van documenten mogelijk ?
- Elke menu -ingang kan beveiligd worden
- Elk persoonlijk menustelsel kan tot op menu -ingang worden samengesteld.
- Elk afdrukprogr amma kan een aangewezen printer per gebruiker toegekend krijgen.
- Elk programma (menu  -ingang) kan uitgerust worden met een paswoord.
N _— _
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D. Beknopt menustelsel heeft elf (11) vast gedefinieerde toetsen, waar rechtstreeks
programmaés aan webudbgeend enderliggénfle menustructuren. Dit wordt

meestal opgezet voor gebruikers, in opleiding of met zeer beperkte toegangs rechten.
,———'/ f Power Yowr Administration ]
Hoofdmenu
-
Snel . Kassaverkopen Snel
toetsen & — toetsen

Afdrukden kassaverkopen

Rekenmaching

Afdrukken financieel kassaverslag

e

“erkorte facturatie Beheer klanten

it 509

Beheer leweranciers

Beheer artikelgroepen

2]
11 Vaste Beheer Atikels Basic Panmaken inteme factuur
grote
toetsen [Z» A
Documentrummers Beheer kassa's basic
3. De a lgemene functie -iconen

De programmads die aangesproken worden vanun)tzijnhet
geént op een onderliggende structuur , uitgerust met standaard functies , die wanneer ze

geen conflict met het aangeroepen programma hebben

, functioneren met alle
geprojecteerde gegevens

F12 F4 Keuze Calculator Vergroot
Opslagen Zoeken printer
[ IR J Reindexatie EXIT
ﬁ—w QTIETT == ’9,! ‘, I _ = e
\ 6 20-04-2041_r Huldlg jaar | 2009 | Periode | 1 | Hyper file 9 mode
wer Yo/u\r Admi |strat|¢xn | |
CTRL-P
Wijzigen printen
Email Lay -Out
Verwuderen
2 Filter (|n Help Query Verklein
Annuleren aanmaak ) bR

25/05/2011
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4. De a Igemene functie -iconen  (vervolg)

Telkens men over de icoon gaat met de loper , wordt de functie in een helpvenstertje

getoond.

F1 Help op deze functie -iconen

F2  Annuleren van het laatste aangemaakte item en klaren van de ingevoerde velden.

F3 Nieuw item toevoegen , de velden worden geinitial iseerd.

F4 De modus wordt gewijzigd in modus « Zoeken » bijgevolg kan men in een veld naar
keuze een waarde invoerené aut oma tidhsic He itgraijstt de
positioneren op het overeenkomstig item.

F5

F6  Wanneer een item is gekozen gaat de mo dus over in  « Wijzigen », de velden die
aangepast mogen worden zijn geactiveerd.

F7 Gaat typisch een  detaillijn verwijderen (ineen hoofd 1 detail structuur)

F8 « Verwijderen » van de items en eventueel de onderliggende gegevens, afhankelijk
van de structu ur.

F9  « Zoom » (drilldown) Doordringen in de gegevensstructuur bvb. : Klanten > Facturen
> Factuurlijnen > Artikelen

F10

F11

F12 « Opslaan » van de aangepaste gegevens, ook wanneer men niet alle velden heeft
bezocht.

4, De Informatie balk
Deze balk is blauw gekleurd en bevind zich onderaan uw applicatiescherm

Computer Scherm Programma Naam Datum
datum en tijd Nummer nummer Dossier applicatie

1

_ I T

Naam
gebruiker

5. De b asisgegevens
A. Algemeen
Een aantal onontbeerlijke bestanden liggen aan de basis van PYA, zij worden op een vrij
uniforme wijze ingebracht, aan de hand van het beheer van de klantgegevens gaan we
de werkmethodes verduidelijken, die verder in PYA worden gehanteerd. Sommige
geplogenheden zijn vrij uniek en dragen vooral bij aan een efficiénte en accurate
exploitatie.

Aantal
gebru ikers

Actieve
standaard
printer

Datum voor
de
Boekhouding

Dossier

Zoals u hoger reeds begreep worden de ex @manaoot eer b
een P-Code (Programma code), mettertijd zult u deze P -Codes kennen en alzo de
programmaés direct opstarten.

B. P110 Beheer Klanten
ALT & 1 -Basisgegevens> KLanten> Beheer Klanten
Wanneer het scherm open ti s de mbodkers @adief, b ijgevolg krijge n we een niet

uitgegrijsd venster met een overzicht, hier Overzicht klanten, waarbinne n wij dadelijk
met de muis kunnen scrollen, wanneer we een klant aanklikken, veranderd de modus in
Raadplegen 6 en worden de | ege velden opgevuld ¢

_—
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nitoral

Blauwe B. P110 Beheer Klanten (vervolg)
keuze - Overzicht
balk Speciaal Klanten
Modus w (Toevoegen ) ([} TE - el‘Ma‘ﬁ@n )

Toevoegen Z_ - = |
N [P Plusp%‘ [] 4.255
Allacode :J o — | S A VL T
o ‘ |- I R—
Adres ‘ ‘

Lege i J
velden Gemeente [ |
Land ‘ |
[Divers ] £ & Facturatie | A Boekhouding [ulnStatistisken EiMota w
Foto
Tabblagden 1hsicod: =] BTW type [ -] Riksregistern |
P e YO s— R PR —  Lezen
GEM l:l BTW nummer :l identiteit
Fax l:l . Medecontractant
Emei \ | Bl . Foto met
- . Betaalcond I:l J
Wwietsite [ | @ Webcam
Muntcode EUR J
mnoua van
;u\ hier de klantnummer in
— =

Na het raadplegen van de klant worden alle ingevulde velden getoond, zowel de NAW
gegevens naast het overzicht klanten als de gegevens in de verschillende tabbladen.

Afhanke lijk van de geinstalleerde modules
niet toegankelijk.

tabbladen (uitgegrijsd)
wordt de inhoud zichtbaar.

(niet uitgegrijsd)

worden er bepaalde

Door de tabbladen op de tablijn aan te klikken

© Behesr Klanten

(Raadplegen ([ 20/08/0023] (G 13/05/2011) X
Modus g Overzicht klanten 4.255
70 Fraspect . -
Raadplegen - ” § § r 3 5
pleg [RHBLTOMOERE ] Tope ‘ ‘ = AHummer A Naam @ Alfa-code 34 Postcode 3 Btw code ‘E
729 DEENGEL CVRESTAURANT  DEENGELCYF2240 0435566721 |-
[VARALITD MOESKFOEN PVEA Il 730 cLassics TAVERNE CLASSICSTAN 2610 0504656455
[Gentsesteermeg 100 Il 732  ANTWERPS BERDEPSKREDIET C\ANTWERPSE 2000 0404456841
- Postcods e 733 PAROCHIALE WERKEN VAN KRUII PAROCHIALE 9150 0407913506 |=|
Speciaal — Fonere ] 735 1. GROENPARK HOBOKEN ¥Zw TCGROENPAI 2660 w
VANAUTO MOESKROEN PYBA [VANAUTOMO 8370 0405502659
opzoeken Land J 743 EUROPEAN GEM SERVICES NV EUROPEANGIZ018 0417588958  —
I et mrmmenn i mansncaion
Divers ] £ Cortactpersanen | &g, Banken Facturatie @WLeveningsadresser| SBoekhouding |ulyStatistieken BNota -
Taakeods = ewue [ ] e
Telefoon 056344300 ] Tel 150 code L] Gebdaum [ ]
st — P—
Fax 056./336653 ) Medecontiactant
o | | [ ]
fo— Betaslcond [=]
Websie [ ] @
[ Murtcods [=]
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6. De basisgegevens (vervolg)
B. P110 Behe erKlanten (vervolg)
Speciaal opzoeken
Wanneer men deze icoon aanklikt bekomt men een nieuw opzoekscherm

Zoek - r N
aanduiding fL— —(__Zoeken ) ([} ), ), Beheer Klanten [
(£] | — m Overzicht klanten 4,255
[ - - e -~ ke B
Speciaal Opzoeken Klanten |
opzoeken - = g
4 =y
B ‘ i
4.255
emeente Btw Telefoon k|
ARELODT JUNIE VAN REDDING_EN SLEEPDIEN_JJORDAENSKA ANTWERPEN 104045328 1.0 F
5 ‘WERPE BASF ANTWERPEN NY - STEAMCRACK SCHELDELAAN 600 HAVEN 725 ZANDVLIET 0404754472 561.41.50
RVTAALMOEZEN B ¥.T. - AALMODEZENIER CUYPERS TORENSEWEG 1 STABROEK 568.60.26

TREASUREFPOTR TREASURE POT - RESTAURANT DORPSTRAAT 86 STABRODEK 0631603226 568.62.75
BAKKERLICUYP BAKKERI CUYPERS DORPSTRAAT 51 STABRDEK 0426054286 568.65.50
VANMOORSELTF VAN HOORSEL THEODORUS HOOGEIND 130 STABRDEK 568.65.53
DENOTELAARME DE NOTELAAR - MEVR CARLSSON LAAGEIND 94 STABROEK 0631495635 568.66.37
DEBACKERPAUL DE BACKER PAUL BERENDRECHTSYOETPAD 43 ZANDYLIET-ANTWE 0508368585 568.69.53

1706 LEEUWVANYLAA LEEUW VAN VLAANDEREN-BYBA MISE ANTWERPSEBAAN 413 ZANDYLIET-ANTWE 0443774109 568.81.40
0000407 DENMENHOEVEE DENNENHOEVE BYBA DE PRINS ANTWERPSEBAAN 409 ZANDVLIET 0437911646 568.81.52

Invoer
Zoe kcriteria

Op & Neer
blauwe balk

Elke kolom van dit scherm is een zoek aanduiding , wanneer men de hoofding van de
gewenste kolom aanklikt veranderd het veld « Zoeken volgens ée, hi erboven
I nvoer  Zoekcriteria van een nummer of een code, hieronder het invoeren van
al fabetisch character ( Naam, Adresé) . Het aangesp
aangeklikte kolom. Wanneer men nu de gewenste naam of nummer intikt wordt de
inhou d van de tabel gepositioneerd volgens die ingave. De positie van de blauwe balk
kan ook met de groene Op & Neer pijlties bekomen worden. Nieuwe
Zoe kfuntie
. e

Nommer ﬁk\ﬂ . — m Q:{erzicht k{anten ] i ) 4_25:-

] Ff \ Opzoeken Klanten

Invoer
Zoe kcriteria

Speciaal (_ Zoeken ([} pRi= ), Beheer Klanten et |
opzoeken — i

Zoeken volgens naam

CAR CENTER Tiid |00:00:00:15

Zoek- Nummer Alfacode Naam Adres Gemeente Dy Btw
resultaat ! INEARLVNEWLAFNEARLY NEW CAR CENTER 0 GRUERENDAALLAAN 330 ANTWERPEN 3 [0415346 037530°64.100
107 MEARIYMFWCAF MEARI Y MFW MAR FEMTER GFUFFMECHAPPEMI AAM 7 €T | AMRRFCHTE L N25774 20 an
+ En Filter aan/uit
Zoeken volgens naam ®£! l:l E . .
Tochen A1 ~ Zonder |~9-2 & an O Uit

Wanneer men een alfabetisch kolom kiest krijgt men een nieuwe zoekfunctie ter
beschikking «Wildcard» we lke toelaat om binnen een alfabetisch veld naar een

overeenkomst te zoeken, hi er b o wa genterodmtv ohoert izno edkec r
GNEARLY NEW CAR CENTER. Het dubbel aanklikken van de blauwe balk bevestigt uw
keuze ¢€, zodoende keert nitiél stherm.uDg tijdseeanelding 8 dei

opzoektijd. Een tweede zoekmogelijkeheid met en/of functie op twee argumenten.

——_—_—_—_ .
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