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1 Voorwoord

Prato behoudt zich het recht om ten allen tijde veranderingen in deze publicatie uit te voeren.
Eventuele wijzigingen dienen niet als verplichtingen van de zijde van Prato te worden
beschouwd.

Prato neemt geen verantwoording voor eventuele fouten of gebreken in deze publicatie.

De in deze publicatie beschreven software wordt onder licentie geleverd en mag uitsluitend
volgens de bijgevoegde licentievoorwaarden worden gebruikt en gekopieerd.

Niets uit deze uitgave mag worden verveelvoudigd en/of openbaar gemaakt door middel van
druk, fotokopie, microfilm of op welke andere wijze ook, zonder voorafgaande schriftelijke
toestemming van Prato.

2 Inloggen

Prato Flex is een internetapplicatie waarnaar u kan surfen indien u over internetverbinding
beschikt, en dit onafhankelijk van de browser waarmee u werkt.

U geeft dan de naam van de site in en logt in d.m.v. een gebruikersnaam en een paswoord:

@ PratoFlex x  +
&« & # pratoopleiding.prato.be/pratoflex/login.aspx?ReturnUrl=%2fpratoflex%2f

2 Apps [I] pratointfenet [] Applications Suppo... param en opties PF Prato Kanten 2.0 -..  { PratoflexHiant klan.. @ PratoflexHiant Appl.. [B Afsprakendocumen... Pl

A

|Gebruikersnaam 2]

—_—

———t Uiachtioord a

¥ Gebruik voorkeurscennectie
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Vervolgens zal de applicatie PratoFlex geopend worden en krijgt u het basisscherm
(hoofdscherm) te zien:

= = o |[Q 2k | 9D EPO®

Het kan eventueel ook zijn dat er ingesteld is dat u na inloggen van de site, uw takenlijst van die
dag te zien krijgt.

3 Uw taken

Het is mogelijk dat uw PratoFlex applicatie zodanig is ingesteld dat u na opstart een takenlijst te
zien krijgt. Hierop verschijnen uw ‘to-do’s’ van de actuele dag:

@ Takenlist: Admin Prato
Actes v

Qe Detsitype Persoonia | persoon Wonta | Kioe | Kint Asceing omachriving Datum e

= Vandaag (74)
Testen Thalento 150 Kty s 26022019 Openstaand
Testen Thaiento ur Franco ames ous2018 Operstzand

osiboudonsazonk B — - 2 ke Sofwarebedi - Doceperscon weri-wesrioudoniide. . TN Adgohandld
Seiecsenaject Wieerhauden na zoek ) Wtz Chstoph 1 7 Luk's Sftwarebedrit Deze persoon werd weerhouden ide .. 011032019 Openstaand

U kan rechts bovenaan de datum aanpassen en de takenlijst van een andere dag tonen.
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4 Hoofdscherm

Functioneel splitsen we het hoofdscherm op in een aantal onderdelen:

® 1: Hoofdmenu: indien u hierop klikt, wordt er een waaier van menu’s uitgerold:
= N
( 0 Help.
&; & Kennisbank

Recente items
Welkom

. Klant »

Admin i

& Moduies , 45 Aanvraag »
-

o Zocken Fi o Persoon "

- Actonomy

,‘9'} Instellingen »

¥, Beheer 3

& Afmelden

® 2: taakbalk: indien er geopende schermen zijn, zal u deze hier zien staan. U kan ook
navigeren tussen de geopende schermen door hier dan in de taakbalk op het gewenste
onderdeel te klikken. De donkerder gekleurde knop geeft ook aan welk scherm momenteel
geopend is :
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-— =
— @ Klanten X H Confracten voor opgegeven periode X G Dpvolgingen/take

Dipvolgingenitake

Opvolgingstype
P gingstyp Gegevens ~ Acties «
Verwijder filters
-4, | Afge... | Opvolgingstype | Detailtype
Actieve uvitzending
b4 Mee -
Administratie

Arbeidsongeval [k (0] Nee Opvolging Klant starier/administr. ..

e 3: snelle zoek: om snel gegevens van een kandidaat, klant of aanvraag op te zoeken tijdens
bv. een telefonisch gesprek.

e 4: berichten: Prato Flex zal u bij bepaalde acties berichten op het scherm tonen. Dit kunnen
groene berichten zijn, vb. als het opslaan van nieuwe gegevens gelukt is, of gele berichten,
indien de nieuwigheden wel werden opgeslaan, maar er opmerkingen aan gekoppeld zijn, of
rode meldingen. Deze laatste zijn blokkeringen en dan werden de nieuwe gegevens niet
bewaard. Achter deze envelop ziet u nu telkens de 10 laatste van deze groene, gele en rode
meldingen. Indien u het systeem opnieuw opstart, begint de teller opnieuw vanaf 0

e 5: foutmelding-knop: indien u een vraag heeft of een probleem ondervindt in een bepaald
scherm, kan u op deze knop drukken. Er zal dan automatisch een printscreen, samen met een
door u geformuleerde melding, doorgestuurd worden naar de support afdeling van Prato

® 6: ‘Home’ knop: welk scherm u ook heeft openstaan, d.m.v. een druk op de ‘home’ knop,
springt u meteen opnieuw naar het beginscherm

e 7: technische info: indien u bepaalde rechten heeft, zal in de rechterbovenhoek technische
informatie verschijnen, o.a. op welke server en database u werkt, hoe u bent aangemeld, enz.

® 8: Iconen: u kan een module (vb. personen, klanten,...) openen op verschillende manieren,
nl. via het betreffende menu, via een sneltoets of via een icoontje op het hoofdscherm. Het is
instelbaar welke iconen u hier te zien krijgt.

5 Overzichtsscherm vs. detailscherm

In deze applicatie komen 2 verschillende soorten van schermen voor:

e Overzichtsschermen

e® Detailschermen
Elke module bestaat uit een heel aantal detailschermen. De inhoud van deze schermen is erg
specifiek. Ze bestaan o.a. uit vrije velden, vaste opzoeklijstjes, knoppen, menu’s, tabbladen,
enzovoort.
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Afhankelijk dus van de module waarin u zich bevindt, zal u andere inhoud op een detailscherm
zien staan.

Overzichtsschermen zullen inhoudelijk ook verschillen van scherm tot scherm, maar zijn
functioneel wel allemaal hetzelfde. Deze schermen bestaan uit een filterlijn en een
resultatenlijst:

+ Personen 026
Gegevens v Acties v Decumenten v B
Q)| Consulent | Persoorid 4] Kant.._| E-mail Kantoomaim Naam Voorraam straat sad s Hoisnr | Busnr Teleoon Posteode Land surgeie staaf | 1

I FICTERCUN

@ opcidngdsprto 557 1 ceitequinebos ret PrtoHassell Uthelbos  Gele bossiraal Grootigaarden 0470352634 EE) e BELGIE gehuwd
@ ovengosprto 55 1 ooskpeQuitetiosnel  Prstofassel Uthetbos  Roiape  Bosstiaat Roostasl 025620000 1 325820000 e BELGIE Cngetuvg
@ opcidingosprto 555 1 PratoHassel s Sangina Bussels 050 sLoE gehund

1 ramahuia@amaicon  PratoHasset Vandenapseele  Hamah U 07k ” m BELGIE gehuns

ng04 prato 1 RESUL TATPENLIIS T Lugo s oarss0ss! » e BELGIE Cngehuvs

® cOsprto 361 1 tungu@gmai. com Prato Hasselt Tungu Michel R 1 8180 BELGIE
@ oveidngosprto 550 1 palickde cooman@omal. . PratoHassel DeGoomar  Paiice Assestcenveg Lennk 04757613 ) £ BELGIE gehond
@ ovcidngosprto 549 1 PrtoHassel Vanketsesst  Bele staionssraat GrootSigaarden o3333333% w1 smmw e BELGIE gehond
@ ovengotpnto 548 1 ralkok@iutarkek . Prtorasset DeCoock Dy i Buterystaat Temse 0637822 1 s140 BELGIE cehund
@ Buntncomn 547 . PratoHassel Kbt ngrid Gerk oaraTsonn) %60 BELGIE
© ewtncDimin 545 1 estorsQuonceenbe  PratoHasset Wingsger  Testiche nasstieueg Gent 0497598953 » 22467650952 0 BELGIE gehuns

. PratoHassel Pito ciera oszi0s2) B} w02 BELGIE geond

1 PratoHassel Vi a 0739433650 3 000 sLoE gehund

1 cesnetigomal PratoHassel Desmedt Sofe GrootBigzarden 0433156863 4 e BELGIE

1 ducgiete PratoHassel Camend Vakria Aalst oarTssen 2 60 BELGIE Samenvorend

In de filterlijn kan u meteen een selectie maken op iemand met een bepaalde naam, van een
bepaalde gemeente, enzovoort. U kan meerdere filtervelden combineren.

Indien u een letter of lettercombinatie in het filterveld ingeeft, zal Prato Flex op zoek gaan naar
alle woorden die met deze letter(combinatie) beginnen.

eeLoe
eetoe
estoe
seLoe
eeLoe
eeLoe Wettlk gesch

U kan ook gebruik maken van jokertekens:

Jokerteken Omschrijving

% of * Vervangt een aantal karakters

Vervangt één karakter

, opsomming

- Van ... tot en met

Indien een filterveld een datumveld is, kan u met volgende operatoren gaan werken:
® = (is gelijk aan)
o < (is kleiner dan)
® > (is groter dan)
® = (is groter of gelijk aan)

o < (is kleiner of gelijk aan)
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Filtervelden wissen doet u door:

e Indien het 1 filterveld betreft, op het kruisje in dit filterveld te klikken:

Naam * | Voornaam
:

Fillows Mougat
Proper Mister
Pacino Al

e Indien het alle ingevulde filtervelden betreft, te klikken op het rode kruisje voor de filterlijn:

Gegevens ¥  Acties ¥  Documenten v

Consulent Persoonid 4| Kant... | E-mail Kantoornaam Naam Voornaam Straat Stad 1
ﬂ P genk
@ Prato Admin 454 1 kussen@nougat.be Prato Hasselt Pillows MNougat Kussenstraat Genk
@ Buntinx Dimitri 210 1 tester@gmail. com Prato Hasselt Froper Mister Kuisstraat Genk
@ Buntinx Dimitri 191 1 tester@gmail.com Prato Hasselt Pacino Al Miamistraat Genk
@ Buntinx Dimitri 189 1 Prato Hasselt Pitt Brad joliestraat Genk

Wat de kolommen betreft, kan u ook verschillende handelingen doen, door te drukken op het
pijltje achter een kolomnaam:

Maam O{oornaam

1 Sorteer oplopend

il 1 Sorteer aflopend
Uit het bos
S aii Kolommen b

e Sorteren (sorteer oplopend / sorteer aflopend)

e Kolommen - (niet) verbergen: (on)zichtbaar maken d.m.v. kolommen aan of uit te vinken
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Maam * | Voornaam Straat

1 Soreer oplopend

Uit het bos 1 Soreer alopend bossiraat
Uit het bos Bossiraat
S afi Kolommen k| W Actions
Van den Abbeele  Hannah o
Antonio Luigo
g « Consulent
Tungu Michel
) + Persoonid
De Cooman Patrick
Wan Het Beest Belle | Kantoor
De Croock Davy | E-mail
Knecht Ingrid
. +| Kantoormaam

Waondelgem Testfiche
Plato Ciara v/ Naam
Vanhie Amne + Voornaam
De smedt Sofie o Siraat
Comand Yalenka

« Stad
wauters kelsey
Peck Pietje v GSM
De Cock Mathalie ~"] Huisnr
Willems llze " Busnr
De Munier Annelies

wf Telefoon
leyman debbie
=mith Tom + Postcode
Ahmeti Petrit w Land
AL e +* Burgelijke staat
Janssens Jan

W IMSZ
mouse minnie
Testfiche VDAE Roeselare Inschrijvingsdatum
Bolleke Clleke +*| Indienststelling
leenkneght vanessa A Aanbiedingstdalam
Soisson Scarlet

#F e ow

e (un)locken (Unlock / Lock): om kolommen vast te zetten vooraan in mijn overzichtslijst. (DEZE
FUNCTIONALITEIT IS TIJDELIJK BUITEN GEBRUIK GESTELD)

e Verplaatsen: dit doet u door de kolom te verslepen naar de gewenste plaats:
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+
G5M E-mail Stad -~

[T T

@ G5M

(ElrS =)

Verder kan u ook de resultaten gaan exporteren naar een Excel of CSV bestand:

(=8

&
B Csv

|

Excel

(Ee]

Vanuit de overzichtsschermen zal u ook vlot kunnen navigeren naar andere modules door het
menu ‘Gegevens’ — ‘ga naar...”:

Gegevens - Acties - Documenten
B Ganaar.. >/ Confracten Shift+F4
@ Snelle info Cirl+l @ Loonoverzicht @ Shift+Fa
! Tellers i3 Werkpostfiches Shift+F7
:E Sluiten Esc | & Opvolgingen Shift+F9
@ Van Roost Annie 28 1|_nj Prestatie-overzicht Shifi+F10

Of u kan opnieuw de desbetreffende F-sneltoetsen gebruiken.

Indien u in bepaalde overzichtsschermen een kolom met een percentage ziet staan, dan staat
dit voor het volledigheidspercentage van een fiche.

* Personen

Gegevens ¥  Acties ¥  Documenten

[Consulent Persoonid | Kant... | E-mail Kantoornaam

A Funlinx Dimitri 185 1 daniel@day-lewis net Prato Hasselt
Y2 opleiding06 prato 542 1 rani01dc@live.be Prato Hasselt
% [Herteleer nja 193 1 tester@gmail.com Prato Hasselt
‘an Roost Annie 28 1 thenotebook@gmail com Prato Hasselt
opleiding02 prato 284 1 mosselenuitbrussel@kick...  Prato Hasselt
opleiding13 prate 294 2 fisalbertoooooo@hotmailbe  Prata Genk
% [prising13 prato 307 2 % Prato Genk
44% [opleiding01 prato 310 1 Prato Hasselt
% [Buntinx Dimitri 13 1 loki@telenet be Prato Hasselt
¥ fBuntinx Dimitri 160 1 dustinhoffman@gmail com Prato Hasselt
443% JBuntinx Dimitri 54 1 Prato Hasselt
B untinx Dimitri 129 1 Prato Hasselt
#a fBuntinx Dimitri 235 1 snelste_schieter@hotmail Prato Hasselt
B untinx Dimitri 240 1 nicolleke@gmail.com Prato Hasselt
B untinx Dimitri 383 1 guardian@prate.be Prato Hasselt

Op hoger niveau is ingesteld welke velden hoe zwaar doorwegen in het bepalen van dit
volledigheidspercentage.

(vb: bij de personen: indien het bankrekeningnummer is ingevuld, telt dit mee voor 10% om de
volledigheid te bepalen, de gewenste functie voor 20%, ...)
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Indien u klikt op het percentage ziet u de verdeling tot 100% staan. De rode lijnen zijn nog niet
ingevuld in de fiche, de groene lijnen zijn wel oké:

Te vervolledigen gegevens Cornand Yalenka

+22.22% - IBAN nummer

+11.11% - Burgerlijke staat

+11.11% - Geboorteplaats

+11.11% - Geboortela

+11.11% - Nationaliteit

+11.11% - CV document toegevoegd
+22.22% - identiteitskaart

6 Een persoon inschrijven

U kan een nieuwe persoonsfiche aanmaken door u naar de module van personen te begeven.
Dit doet u in het hoofdscherm via:

e Het menu ‘Modules’ - ‘Personen’
e Heticoon ‘Personen’
e De sneltoets F2

Vervolgens kiest u in het personenoverzicht voor:

Gegevens ¥ Acties Documenten
"-‘3.- % Cc:n Insert ¢
@ Verwijderen Delete
@ 67% Bunt L
@ A4% oplei (‘;} Mieuwe opvolging Ciri=F9 [
= s

‘Acties’” - ‘Toevoegen’ of de knop ‘Insert’

U kan nu de inschrijving doen via e-ID (zie aparte handleiding ‘e-ID’) of manueel:
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* ) via

E-I ' Manueel inschrijven

Hoe wenst u de inschrijving te doen?

[ Volgende

Indien u voor ‘e-ID’ kiest, zullen een aantal gegevens automatisch worden ingevuld. U kan
momenteel enkel Belgische identiteitskaarten inlezen. Ook indien de persoon al zou zijn
ingeschreven, zal er een melding getoond worden.

Indien u de persoon manueel wenst in te schrijven, zal u eerst het INSZ-nummer moeten

ingeven. Er wordt zo gecontroleerd of de fiche al in het systeem aanwezig is.

Vervolgens vervolledigt u de gegevens. Indien u nog niet over het INSZ-nummer beschikt, zal u
al enkele basisgegevens dienen in te geven via een wizard.

Indien deze gegevens zijn ingevuld en bewaard, wordt de detailfiche van de persoon geopend:

+, Day Lewis Daniel -1 Prato Hasselt (Persoonid: 185)

De detailfiche van de persoon bestaat uit:

Shortguide

Gegevens v Aces v Documenten v A\ 67% /i
Dhr. v |Day—Lms
Jachthoornlazn
|Z970 v |‘sGravenweze\
| et
3 Tnschrijing Persoonsgegevens
Snelle info Rocgnaam:
Noties Geboorteplaats: ~ ekeren
iz Geboorteland: BELGIE
Documenten B
Nationaliteit: Belgié
Statuten
Wrkledi Voorkeurstaal Nederiands
Schuldheheer Grensarbeider: Land:
3 Communicatie
Fiscalteit
Historiek:
Info geldi vanaf: | 22/02/2017
Verzendwize
T Burgeriike staat: gehuwd
3 ading Fiscale code partner:
I Inkomsten partner:
Opleidingen Tnvalide:
Jovoorkeen | 1l parter:
Talenker
s Ten laste
Teste Kinderen: 0
Thalento
Andere: 0
Pools
65+ 0
Opvolgingen
Contracten
Extrainfo
WeSnaskanad:

PratoFlex

| Daniel

32 v | Telefoonnummer

Bus 02 | Mobiel nummer

aniel@day-lewis.net
v 16/06/19%8

Waarvan invalide: 0
Waarvan invalde: 0

Waanven invalide: 0

01-11

Aanbieding: 2022017
Inschrijving: 2/02/2017

Beschikbaar
Financieel
TBAN: BEG9 99400000 0078

BIC:

Betaalwize: Betaling via bank (overschrijving)
Loonbeslag:

Afhaalkantoor MC:

T Kennis

Alle

Adobe PhatoShop
AutoCAD

cz

Vervoersgegevens
Eigen wagen:
Ribewijs
Alle
Auto -B
Auto - B+E
Bromfiets - A3

Rijbewis:
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1: hoofding

2: deelrubrieken (tabbladen)

3: eigenlijke detailfiche

In de hoofding (1) ziet u een aantal gegevens staan, die zichtbaar blijven, onafhankelijk
van de rubriek die u in de fiche geopend heeft.

Links kan u dan een (deel)rubriek (2) kiezen.

Afhankelijk van de gekozen rubriek, zullen er andere velden en gegevens in de
eigenlijke detailfiche (3) getoond worden.

7 Een CV ingeven en/of koppelen

De gegevens van het eigen CV kan u structureel ingeven in de velden die u terugvindt in de
rubrieken:

e ‘Matching’ — ‘Werkervaring’
® ‘Matching’ - ‘Opleidingen’
e ‘Matching’ - ‘Talen’

= Inschrijving & Toevoegen

snelle info
& Maam

% |

MNotities

Aftesten

I Documenten I

Statuten

Wiarl-lHadis

Verder kan u ook het eigen CV als bijlage gaan koppelen in de rubriek ‘Inschrijving’ —
‘Documenten’. U voegt het CV dan toe door op ‘Toevoegen’ te klikken.

U kan dan via de nieuwe Actonomy zoekmodule ook zoeken op de inhoud van dit document.

8 Gewenste jobs aanduiden

Om aan te geven wat de persoon precies wenst te doen, begeeft u zich naar de rubriek
‘Matching’ — ‘Jobvoorkeuren’:
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Loonsverwachting Joostudent

PN Gewenst slars (€): o B Jobstudent:
Mot Gewenst uurloon (€): 0 B sear: 0
Attsten
Regios Posten
T straal ond woonpleats g < straaltot woonplaats (min): | : Ale
Statte (km M

3-ploegen
Afwisselend Vroege - Late ploeg
Dagploeg

Regimes.
Al
deettijds
uren te bespreken

voltids

Sectoren
Ale
Bouw
Logstek

Metaal

Podls Producte

Hier kan u ook randinformatie invullen wat betreft het gewenste loon, de posten, regimes en
sectoren waarin de persoon wenst te werken, maar vooral ook de gewenste functies.

Gewenste functies toevoegen doet u door op ‘Toevoegen’ te klikken, en vervolgens in het
detailscherm de gewenste beschikbare functies te verslepen naar het rechterschermdeel:

Beschikbare functies Gewenste functies
Verfiin
Functiegroep 1 Functieomschrifving 1 Functiegroep Functieomschrijving

‘Adminitratie Secretaraal Adminitrtief Medeverker Horeea Chef
Agminisiratie Medeverker
ok

Veraier

Telefoniste/Receploniste

Tolk
Vertaler

Auditor

U kan ook meerdere lijnen tegelijkertijd selecteren door:

e Voor aaneensluitende lijnen: de eerste lijn te selecteren en de laatste met Shift klik

@ Voor niet aaneensluitende lijnen: de lijnen te markeren door Ctrl klik

U sluit vervolgens dit scherm en de functies zullen nu zijn toegevoegd:

= Inschrijving Loonsverwachting
snelle info Gewenst salaris (£): 0 =
MNotities Gewenst uurloon (€): i} -
= Regio's
Documenten Straal rond woonplaats 0 -~ | Straal tot woonplaats (min):
Statuten (km): e
Werkledij Gewenste functies
Schuldbeheer @ T g @ Verwijd i

3¢ = F tiegroep Functieomschrijving
HEe Horeca Chef
Verzendwijze Administratie-Secretariaat Administratief Medewerker
TEEETIE Administratie-Secretariaat Tolk

= Matching Administratie-Secretariaat Vertaler

: Werkervaring Finance-Accounting-Juristiek Auditor
Opleidingen Finance-Accounting-Juristiek Bankbediende
Jobvoorkeuren
Talenkennis
- S
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9 Pools: personen geschikt zetten / uitsluiten voor
bedrijven, functies, ...

Indien u een persoon inschrijft, kan het zijn dat het bij u opkomt dat deze persoon al geschikt
zou zijn voor een aantal van uw klanten, functies, afdelingen, enzovoort. U wenst deze persoon
met andere woorden toe te voegen aan een bepaalde pool.

Dit doet u door de rubriek ‘Matching’ — ‘Pools’ te openen en op ‘Toevoegen’ te klikken:

= Inschrijving & Toevoegen &2 poolmanagement

snelle info

Klant Id Klant Nr Klant Laatste contract | Fun

Notities
Attesten
Documenten
Statuten
Werkkledij
Schuldbeheer

= Communicatie
Historiek
Verzendwijze

Toestemming

=2 Matching
Werkervaring
Opleidingen
Jobvoorkeur
Talenkennis
Testen

Thalento

Dan verschijnt een invulscherm met een aantal velden waarmee wordt rekening gehouden in
de pool:
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Pool detail

Day-Lewis Daniel -
In zanmerking: |Ja -
Functieomschrijving:
Status: -
Evaluatie UZB: -
Evaluatie Klant: -
Datum: 18/05/2020 B
Opmerking:
flei E] Opslaan en sluiten @ Annuleren v

U kan dus zelf bepalen of u de persoon wenst toe te voegen aan een pool van een klant en/of
afdeling en/of functie.

U kan dit scherm ook gebruiken om de persoon net uit te sluiten voor een bepaalde bedrijf,
bepaalde afdeling, bepaalde functie.

Dan dient u het veld ‘In aanmerking’ aan te passen naar ‘Nee’:

Pool detail (]

Persoon: Day-Lewis Daniel =
Klant: I - ‘
Afdeling

IIn aanmerking: I Nee| - ‘
Contactpersoon
Functie: -

Functieomschrijving:

Status: -
Evaluatie UZB: h
Evaluatie Klant: h
Datum: 18/05/2020 ]
Opmerking:

-

E‘ Opslaan en sluiten & Annuleren _

@
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10 Een nieuwe klant aanmaken

Om een nieuwe klantenfiche aan te maken dient u zich naar de module van klanten te

begeven. Dit doet u in het hoofdscherm via:

e Het menu ‘Modules’ - ‘Klanten’
e Het icoon ‘Klanten’

e De sneltoets F3

Vervolgens wordt het klanten overzichtsscherm geopend en kan u het menu ‘Acties’ —
‘Toevoegen’ kiezen of op de knop ‘Insert” drukken:

SO e

b4 @ Verwideren
@ 60% 355

@ 60% 273
8 8% 2 Nieuwe acfiviteit

) Mieuwe opvolging

Vervolgens geeft u een aantal verplichte velden via een wizard in:

Klant aanmaken -

Kantoor: | 1 Prato Hasselt -

Naam: I

Rechtsvorm: -

Straat: |

Huisnr: |

Busnr:

Land: | BeLoIE -

Postcode: | -

Stad: | .
I El Opslaan en sluiten & Annuleren

Dan opent zich de klantendetailfiche:

Shortguide PratoFlex
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Insert .
Delete
Cirl+F9

A
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“t Vlinderke - 1 Prato Hasselt (kinr: 323)

uege\'eﬂ’ v Acties ~ Documenten _Eﬂ'\-
| 't Viinderke BVBA -1 - Ondememingsnt i
[ vinderstraat 700 700 Fax “ 0452138972
| eevore » | Terrein E 1 RSZ
[ 3600 « | Genk Y
GVA 9

Frans -

Snelle info =~ Toevoegen
@

Vacaturebeheer Ka... Ka... Type Naam aanvraag | Postcode Gemeente Aa...  Functie Functicomsc... | Statuut Toegewezen ... | Ingave
Aanvragen x 1
Actieve uitzending

Geen gegevens gevonden

Opvolgingen
Contracten
] vaionmuz [
Profielen
Loonformules
Premiesturing
Afdelingen
Kostenplaatsen 3
Werkregimes
Cycli en roosters
Maaltijdcheques
3 Facturatie
Cosfficienten

Facturatieformules

Algemeen

Pagina van 0 &

Hier vervolledigt u verder de fiche. Deze is - net zoals de personenfiche - opgebouwd uit 3
schermdelen:

e 1: hoofding
@ 2: deelrubrieken

e 3: eigenlijke detailfiche

In de hoofding (1)ziet u een aantal gegevens staan, die zichtbaar blijven, onafhankelijk van de
rubriek (2) die u in de fiche geopend heeft.

Links kan u dan een rubriek (2) kiezen. Afhankelijk van de gekozen rubriek, zullen er andere
velden en gegevens in de eigenlijke detailfiche (3) getoond worden.
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11 Belangrijke aspecten klant

11.1 De klant heeft maaltijdcheques

Indien werken bij deze klant recht geeft op maaltijdcheques, dient u deze te voorzien in een
profiel. U maakt best per functie een dergelijk profiel aan, aangezien Prato Flex in de toekomst
zal uitgebreid worden om ook werkpostfiches aan deze profielen te kunnen koppelen (u kan
momenteel ook al loon- en facturatieformules aanmaken en koppelen op ‘profiel’-niveau).

Een profiel aanmaken doet u door in de klantenfiche te kiezen voor de rubriek ‘Verloning —
Profielen’ en op ‘Toevoegen’ te klikken:

Snelle info (@) Toevoegen (@ Verwijderen

= Vacaturebeheer B2 | omschrijving
. 9

uitzendconsulente

Aanvragen

Actieve uitzending

Pools admin
Opvolgingen
Contracten

= verloning

Loonformules

Premiesturing

U dient dan het profiel een naam te geven en een startdatum (geldig van)in te wvullen.
Vervolgens vinkt u aan dat er recht is op maaltijdcheques. U kan hier dan ook de waarde
(bruto- of zichtwaarde van de cheque) ingeven en het werknemersaandeel bij ‘Inhouding’:

inpakker - 't Viinderke (Profielid: 425) e0Q
Omschrijving: | inpakker

Geldig van: | 197052020 7T toten met: m

Statuut:

Functie:

Categorie -
opeenv.dagcontr.:

/. Rechi op maaltdcheques

Wazrde:
e Wazrde: 7

oo

Loonformale Bijdrage WN: 1.0
Facturaieformule Bijdrage WG: 5.91
Aanpassen cosfficient Manuele toekenning
Cycli en roosters Toewijzing MC: |md\en meer gewerkt dan ~ |7 < uren
Andere waarde indien minder gewerkt: 0 €
& [l Opsiaan en siuiten @ Annuleren
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Indien u wenst dat Prato Flex automatisch de cheques toevoegt bij de prestatie-ingave dient u
‘manuele toekenning’ uiteraard niet aan te vinken.

Het toewijzen zelf van de cheques kan op verschillende manieren:

Toewijzing MC: I indien meer gewerkt dan | | 7 uren

Andere waarde i indien meer gewerkt dan 0

per loonpericde per blok van

per maand met herrekening op kwartzalbasis, per blok van

LS L

per week met herrekening op maandbasis, per blok van

e Indien meer gewerkt dan (0): u geeft hier het aantal uren in, dat indien er meer gewerkt
wordt dan dit aantal uren, de dag recht geeft op een maaltijdcheque. Vb. vanaf 4u gewerkt,
dan vult u hier 3.99 in (wiskundig groter dan).

e Per loonperiode per blok van (1): indien u weekverloning heeft zal het aantal gewerkte uren
van de hele week gecumuleerd worden en gedeeld worden door dit ingegeven aantal uren.
Indien u vb. 4 ingeeft en de persoon werkt 15u per week, dan krijgt hij 15/4= 3 cheques. De 3
resterende uren zijn verloren.

e Per maand met herrekening op kwartaalbasis, per blok van (2): bij deze methode wordt er
tijdens de eerste 2 maanden maand per maand berekend hoeveel cheques de persoon dient
te krijgen, en in de derde maand gebeurt er een herberekening voor het resterende saldo.

e Per week met herrekening op maandbasis, per blok van (3): bij deze methode wordt er
tijdens de eerste weken van de maand per week berekend hoeveel cheques de persoon dient
te krijgen, en in de laatste week van de maand gebeurt er een herberekening voor het
resterende saldo.

De bedoeling is dat dit profiel gekozen wordt bij aanmaak van een contract. Indien dan de

prestaties van dit contract gecodeerd worden, zullen de codes van de maaltijdcheques worden

toegevoegd zoals hierboven ingesteld.

11.2 De klant heeft afdelingen en/of kostenplaatsen

Afdelingen en kostenplaatsen kan u aanmaken in de gelijknamige rubrieken ‘Verloning —
Kostenplaatsen’ en ‘Verloning — Afdelingen’:
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Snelle info (& Toevoegen

=
. Vacaturebeheer ) | Code 1 Omschrijving

Aanvragen |

Actieve uitzending
Pools

Opvelgingen

Contracten

= verloning

. Profielen

Loonformules
Premiesturing

Afdelingen

Kostenplaatsen

Zowel kostenplaatsen als afdelingen zijn onderverdelingen van de klant. U dient wel te weten
dat er met afdelingen iets meer mogelijkheden zijn, vnl. naar facturatie toe. Zo kunnen
facturen bijvoorbeeld gesplitst worden per afdeling, maar niet per kostenplaats.

Een nieuwe kostenplaats of afdeling toevoegen doet u door naar de gelijknamige rubriek te
gaan en op de knop ‘Toevoegen’ te klikken.

Details afdeling - 't Viinderke 00

Code: || |

Omschrijving:

L\gres:

Begin: | 19/05/2020

Einde:

Contactpersoon: A +]

Niet factureren:

E‘ Opslaan en sluiten & Annuleren

U kan zowel bij de kostenplaatsen als bij de afdelingen een adres definiéren dat afwijkt van het

adres van de klant. U dient dan op het LI symbool te klikken en het afwijkende adres in te
geven en te bewaren.

11.3 Uurregime en ADV registreren

Met het oog op de contractopmaak is het heel erg belangrijk dat u de gegevens i.v.m. paritaire
comités, gemiddeld uurregime per week en de bijhorende eventuele ADV-dagen
(arbeidsduurverkorting) navraagt aan de klant.

Deze gegevens geeft u al in op niveau van de klant, zodat nadien bij de contractopmaak, deze
gegevens al automatisch voor u ingevuld worden.
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U doet dit in de rubriek ‘Verloning — Werkregimes’ in de klantenfiche:

Snelle info

2 vacaturebeheer

Aanvragen

Actieve vitzending

Pools Echriiving

Opvolgingen fritair Comit

Re&euml;el gemiddeld
uurregime :

3 Verloning
: | 0

L1

e ©

Profielen

Loonformules ADV FT: ADV PT |

Premiesturing

Contracten | -

Afdelingen

Kostenplaatsen gk E‘ Opslaan en sluiten & Annuleren

U zal zien dat u de gegevens apart voor de statuten van arbeiders en bedienden dient in te
geven. Indien u bovenstaande gegevens correct invult, zullen de velden i.v.m. ADV automatisch
worden berekend en ingevuld. Wanneer het aantal effectieve uren groter is dan het GUR
(gemiddeld uurregime), zal dit verschil bij ADV uren/week worden genoteerd en eveneens
worden omgeteld naar aantal dagen per jaar.

Detail werkregime - "t Vlinderke

Categorie: I I | - |

Omschrijving Arbeider

Bediende 2 %
I

ddeld uurregime - Refeuml;el gemiddeld -
| : uurregime : | 0 e
| ADV PT | @
Geldig van | din 19/05/2020 Geldig tot:
S E‘ Opslaan en sluiten &) Annuleren

11.4 Arbeidsrooster aanmaken

Om een correct werkrooster op het contract te laten verschijnen, is het van belang dat er een
aantal arbeidsroosters of -cycli worden aangemaakt. Dit kan ik in de rubriek ‘Verloning - Cycli
en roosters’ eenvoudigweg instellen. Deze informatie moet u door de klant worden
aangeleverd. Ik kan op 3 verschillende niveau’s een cyclus of rooster ingeven: op klantniveau
(F1), op profielniveau (TR) en op contractniveau (KU).
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11.5 Ingeven van coéfficiénten

Omschriving Rooster

Omschriving Cyclus

Gekoppelde Roosters Status

PETER Actir

Alle informatie die u heeft betreffende de coéfficiénten bij deze klant, kan u al noteren in de

rubriek ‘Facturatie — Coéfficiénten’. U voegt coéfficiénten toe door op ‘Toevoegen’ te klikken:

Snelle info @ Toevoegen

= vacaturebeheer
Aanvragen
Actieve uitzending
Pools

Opvolgingen

Contracten

= Verloning

Profielen

Loonformules

Premiesturing

Afdelingen

Kostenplaatsen

Werkregimes

Cycli en roosters

Maaltijdcheques

= Facturatie

Facturabieformules

Algemeen

De gegevens die u vervolgens bij een nieuwe coéfficiént ingeeft, zijn:

® Omschrijving

e Aanduiding arbeider of bediende

e Aanduiding jobstudent: ja of nee

Jobstudent

e Kantoor selectie of klantselectie

Omschrijving

Vervolgens kan u met de data een historiek aangeven betreffende uw coéfficiénten.
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Dmschrijving: I |
Type: | - |
Jobstudent: I - |
Selectie: I - |
Coéfficiént: [o =
Begin: | 19/05/2020

Einde:

& [l Opsiaanen siuiten @ Ann

U heeft bovendien ook de mogelijkheid om payrollcoéfficiénten in te geven bij een klant. Dit
doet u op het niveau van een profiel. U kan dus per profiel een andere payrollcoéfficiént
instellen. De payrollcoéfficiént stelt u in via de rubriek ‘Verloning — Profielen’:

Snelle info @ Toevoegen @ Verwijderen

= vacaturebehesr Omschrijving

Aanvragen

Acti itzendi
SiEza uitzendconsulente

Pools ;

admin

Opvelgingen inpakker

Contracten

Loonformules

Indien u een payrollcoéfficiént aan een bestaand profiel wenst toe te voegen, dubbelklikt u op
de lijn van het gewenste profiel. Indien u een nieuw profiel (met payrollcoéfficiént) wenst toe
te voegen klikt u op de knop ‘Toevoegen’'.

Indien het scherm van het profiel dan geopend is, kiest u voor de rubriek ‘aanpassen
coéfficiént”’:
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witzendconsulente - 't Vlinderke (Profielid: 351)

Omschrijving: I uitzendconsulente

Geldig van: | 28/03/2019 £ toten met: ]

Statuut: Bediende

Functie: HR - Uitzendconsulent

Categorie

opeenv.dagconfr.:
Maaltijdcheques Telling
Werkpostfiche Alle contracten voor: |de uitzendkracht gekoppeld aan dit profiel -
T Manier van telling: |dagen -
et e e Type telling: | RSZ dagen/uren -

Aantal kalenderdagen telling: |365

Cycli en roosters
/1 Cogfliciént

Te gebruiken coéfficiént: | 1]

i

e

Groter dan of gelijk aan: | ]

U dient ‘Payroll’ aan te vinken en kan dan aangeven wat de payrollcoéfficiént dient te zijn, en
dit na hoeveel uren of dagen. U duidt eveneens aan of de feestdagen ingecalculeerd dienen te
zijn bij deze telling. Indien dan dit aantal bereikt wordt, zal er een waarschuwing getoond
worden zodat u weet dat u de coéfficiénten dient aan te passen naar het payrolltarief.

11.6 Instellen van bedrijfsspecifieke zaken (opties)

Tal van bedrijfsspecifieke kenmerken dient u in te stellen via de zogenaamde ‘klantenopties’.
Het kan gaan over zaken zoals bijvoorbeeld:

e |s er een syndicale afvaardiging of niet bij deze klant: belangrijk voor de aangifte CAO 108

e Dient deze klant zijn facturen dubbel te ontvangen

e Wenst deze klant zijn facturen gesplitst, bijvoorbeeld per afdeling of per werknemer

e Werkt deze klant met een tikkloksysteem, en zo ja, met welk (belangrijk voor de koppeling)
°...

U kan dit doen door het tabblad ‘Opties’ te openen in de klantenfiche. De optie die je hier
toevoegt worden zichtbaar gemaakt in de de optiebalk van de klantenfiche.
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‘ Afdelingen

‘ Kostenplaatsen
‘ Werkregimes
‘ Cycli en roosters
‘ Maaltijdcheques

I Facturatie

[ Cofficignten

‘ Facturatieformules
‘ Algemeen

= caM

‘ Notities

‘ Selfservice

Dagcontra

Documenten

&) Toevoegen @ Verwijderen

Code Naam

[

Klant (1 optie)

GVA ‘Geen vakbondsafgevaardigde

Imschrijving: Geen vakbondsafgevaardigde

7 Deze oplie moet je invullen bij klanten waar geen vakbondsafgevaardigde is. Het is van belang bij het opstellen van het document CAO108 in het hoofdkantoor

“t Vlinderke - 1 Prato Hasselt (kinr: 323)

Gegevens v Acties - Documenten v Ay 60%
| 't Vlinderke BVBA -
| viingerstraat 700 700
| BeLGIE ~ | Terrein
- |Genk
GVA
: nAfdelingen “ @ T g @ verwij
‘ Kostenplaatsen Q, Code Nzam
nWerkregimes
‘ Cycli en roosters
n Maaltijdcheques B torte)
GVA Geen vakbondsafgevaardigde

I Facturatie

2 -
Fax
E-mail
Website

/& Er zijn 15 openstaande opvolgingen voor deze klant

Ondememingsnr P
7 0452138972

RSZ nr
¢ |Frans -

Uiteraard is het in eerste instantie niet evident om te weten welke code voor welke optie staat.

Om u op weg te helpen, vindt u achter het knopje de handleiding van de klantenopties.

Shortguide PratoFlex

01-25

¢ prato



12 Klantbezoeken plannen en registreren

In Prato Flex is het mogelijk om een indicatie te geven van de bedrijven die u maandelijks dient
te bezoeken. U stelt dit in op niveau van de klant, en kan dan een globaal overzicht hiervan
opvragen.

In de klantenfiche navigeert u naar de rubriek ‘CRM — Bezoekplanning’:

* e
=) Maak bezoeken met freq. (X per jzar) |4 -
startend vanaf: [ 19/05/2020 = Um FE  Voe toc aan planning
Verwider bezoeken

Planningsoverzicht

=
i
e

Contacten

U stelt in hoe vaak dit bedrijf per jaar bezocht dient te worden, en vanaf welke datum deze
planning start. Vervolgens drukt u op ‘Voeg toe aan planning’. M.b.v. paarse blokjes wordt nu
aangeduid dat er om de 3 maanden (4 maal per jaar) een bezoek verwacht wordt. Een
volledige legende van de kleuren en symbolen vindt u in het globale overzicht, de eigenlijke
‘bezoekplanning’. Deze vindt u terug in de modules; Modules - bezoekplanning

“ € Hep -

% Kennisbank

Recente items

Welkom

Admin & Kot ?

9% Modules :. Personen F2
Zoeken F1_ 2 Klanten F3
Actonomy | I_,__I Bezoekplanning

b Instellingen Commerciéle acliviteiten

?_1_ Beheer & Poolmanagement

& Afmelden i Holdinas
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& Bezoekplanning [N o X %]

Filter e 2019 2020 2021

4
— | Naam 1
01/05/2019 HH mei | jun | jul | aug sep | okt | mov | dec | jan | feb | mrt apr | mei | jun | jul | aug | sep | okt | nov | dee | jan | feb | mrt | apr
01/05/2021 FE | 't Viinderke N
3600 (-)
Kies klant... * | | ATechnics
- 9000 (-) 1
Kies gemeente... -
] E A BB EENER
Kies firmacode... ~ || 2520 (K-3)
Adéquat 5
Kies potentieel... | 1060 (K-3)
. Agency Models
e o—F HEE EEEEER
Prato Hasselt - | Alexis
3717 (K-0)
Zoek Ameca Belgium
1050 (K-0) 1 [s
Export
Autoruit
Legende 2550 ()
AVA
———p—— 3000 (K-2)
anu: ni
s Baldadi
3500 (P-0)
Baldami
" 4910 (K-1)
Bezoek met plannning RS
3665 (-) -
1 3 K 3
Pagina 1 van 4 ) )) C Getoond 1 - 25 van 35

In dit scherm kan u in het linker schermgedeelte filteren welke gegevens u wenst te zien en
krijgt u links onderaan de legende te zien. U ziet de bezoeken die het systeem automatisch
voorstelt op basis van wat u in de klantenfiche had vooropgesteld (paarse blokjes). U kan ook
afwijken, door geplande bezoeken te annuleren (rode blokjes) en op andere momenten
manueel bezoeken toe te voegen (oranje blokjes). Er zal ook aangeduid worden hoeveel
bezoeken er bij een klant in een bepaalde maand hebben plaatsgevonden. Dit telt Prato Flex op
basis van de ingegeven bezoekrapporten.

Bezoekrapporten kan u in het onderste schermdeel ingeven, of in de klantenfiche zelf.

Indien u bezoekrapporten wenst in te geven in het scherm van ‘bezoekplanning’ dient u eerst
een gekleurd blokje van de firma in de kalender te selecteren, en dan krijgt u de
bezoekrapporten van deze klant onderaan te zien en kan u er ook gaan toevoegen:
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Bezoekplanning

7| Filter 2013 2020 2021
Naam 1
01/05/2019 mei | jun | jul |aug | sep | okt | mov | dec | jan | feb | mrt | apr | mei | jun | jul | aug | sep | okt | mov | dec | jan | feb | mrt | apr
01/05/2021 De Stofwever o
3500 (1)
Kies klant... ~ | | Dumoulin
- 4000 (-)
4 Kies gemeente... -
| ey HENEEEN
Kies firmacode... ~ 3700 (F-0)
— E B B E E E EH &
p . Essers
[ -z, E E E =®E =E &
J Prato Hasselt ~ | Exclusief Pariners
J BB00 (K-)
Zoek

Legende

(( ( Pagina 2— an 4 ) }} c Getoond 26 - 50 van 85
erzicht commerciéle activiteiten 2020
@ Toevoegen @ Verwijderen B v
Q Id Kantoor nr Kantoor Kinr Klant Afdeling door | B 4 | Type contact

U kan dus ook bezoekrapporten toevoegen in de klantenfiche in de rubriek ‘CRM —
commerciéle activiteiten’:

‘ Afdelingen
[ Kostenplaatsen
‘ Werkregimes

i Cycli en roosters
‘ Maaltijdcheques
2 Facturatie

|5 Cosfficignten

‘ Facturatieformules
B Alsemeen

2 camM

[ Notities

‘ Selfservice
[ Beheer Mante

Shortguide PratoFlex
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Q ’ Kantoor nr Kantoor Kinr Klant

%/ 1

Pagina O van 0 c
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13 Aanvragen noteren

De bedoeling is dat uw klanten en prospecten vacatures gaan delen waarvoor u dan geschikte
kandidaten kan gaan zoeken. Deze aanvragen kan u registeren in Prato Flex in de module van
‘Aanvragen’ of in de klantenfiche zelf.

De module ‘Aanvragen’ opent u in het hoofdscherm via:

e Het menu ‘Modules’ — ‘Aanvragen’
® Het icoon ‘Aanvragen’

e De sneltoets Ctrl A

e 60
Gegevens v | Acties v Documenten L 2N =
Q [k [k [kime [ wiant Tvpe Na... | Postcode Gemeente | Aa... | Functie Functieomach... | Statuut Toegewezen aan |Ingave datum | Dagenvacant | Weken vacant | Startdatu status Soctor Contracttype | Atding
1 a7 30 Bedend tonoz0ts 167 2 tono0ts Hoog Onmidcetke v
[ oaos 1en 2 a2032018
1 s Bt snoaos 1670 B 202015
toeam a0 Bediend Pare Bmzos e 2 mats
1 e 10 o 350 Besence el s 1w 24 mans Hoog
1 e w2 mmaos e e moos ooy
2 e s Becend mavs e 2 oo e
1 e 3 oosa0s 153 219 10032016
1ok n... 3620 wos0ts 1505 215 0a042016  Mdden
t e 200 tosots 1508 215 wowos oo
toee 3 .. 3600 a owoa0ts 505 215 w0420t Mdden
ERE ss... 3600 wos0ts 1505 215 08042016 Hoog
1 e 3600 wosots 1508 215 cwow0s  Hoog s
1oea Bedende Conaertdenner 05042016 1505 215 Tnsz0ts Mdden Niewwe Voedng Tiseike oo
N e.. 3700 Bedende DeTolls Vaent. 05042016 1505 215 owna0s oo Niewwe Sas Vaste ndensin__recepte

In dit overzicht ziet u standaard alle openstaande aanvragen van alle bedrijven. U kan ook
filteren naar de gesloten of alle aanvragen:

V- B-

[] Toon alle aanvragen
en vacant

[] Toon gesloten aanvragen

Toon open aanvragen
UL usr UL

06/05/2013

Een nieuwe aanvraag toevoegen doet u hier door het menu ‘Acties’ — ‘Toevoegen’ te kiezen of
de knop ‘Insert’ te drukken:

A=/ Aanvragen
Gegevens - ‘ Acties ~ ‘
4, | Kantoorll&) Toevoegen Insert ]Ii
@ Verwijderen Delete

s101 m Kopigren
8101
a101 & Centract maken
2101 gl Sluiten
8101 A publiceren
il @ Depubliceren
8101 L au b Loy e
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In de klantenfiche kan u ook een aanvraag toevoegen door in de rubriek ‘Vacaturebeheer —
Aanvragen’ op ‘Toevoegen’ te klikken:

Snelle info &) Toevoegen

=2 vacaturebeheer

Aanvragen

Actieve uitzending

H_,;g Ka... | Ka... | Type Maam aanvraag

Pools

Opvolgingen

U ziet in deze lijst ook enkel de openstaande aanvragen van deze klant. Indien u ook of enkel de
gesloten aanvragen wenst te zien, kan u dit opnieuw gaan filteren.

Een aanvraag bestaat op zijn beurt opnieuw uit een aantal rubrieken en invulvelden:

| < sunssm: 220502

Einddatum:

Status: |

enan: | Admin Prato ~ Opmerking status:

Statuut: - Regio:

Reden: ~ | Opmerking motwatie:

~ Opmerking vast werk:

Kans 0p vast werk:
Contracttype:

Sollcteren met

Brutoloon (€):

ouur:

Inteme info

14 Opvragen van de poollijst

In de personenfiche heeft u al kunnen aangeven of de persoon in aanmerking komt voor
bepaalde klanten, afdelingen bij die klanten, functies,... Dit werd ook besproken bij ‘Pools:
personen geschikt zetten / uitsluiten voor bedrijven, functies,...’

U kan nu ook een globale lijst opvragen, bijvoorbeeld op het moment dat de klant effectief
dringend kandidaten nodig heeft om last-minute te komen werken. Het is heel handig dat u op
voorhand dan al kandidaten voor deze klant of functie had aangeduid en nu in een oogwenk de
lijst kan opvragen.
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Deze lijst vindt u terug in het klantenoverzicht, onder het menu ‘Gegevens’ — ‘Ga naar...” —
‘Poolmanagement’

Gegevens ¥ Acties v Documenten
. =y Ganaar.. b | / Contracten Shift+F4 |
i @ Snelle info Cirl+l | 23 Werkpostiiches Shift+F7
| Tellers i) Opvolgingen Shift+F9 |
| |
(G Siuiten Escl u% Poolmanagement I |

U komt dan in een overzichtsscherm waar u makkelijk kan filteren op onder andere
klant(nummer), functie, evaluatie, enzovoort.

3| Kiantkantoor | KiantId Kiant Nr Kiant Persoonkantoor | Persoonid Persoon SatusUZK | Laatste contract | PersoonTel. | Persoon GSM | Functie Functieomsch... | InAanmerking | Status. Evaluatie UZB | Evaluatie Kiant | Contactpersoon | Datum
28022020 0483104420
28022020 0472360206

12022020 ~
13022020

2 210 100% Goesting 1 sis
37 30 Aople 1 40

9 B Robotc Company 1 s41 28022020 0486226780 13022020

s s Robotc Company 1 546 32407699953 0457699953 13022020
25 191 Angel 1 s

39 354 Kt Croonen 1 s

28022020 0488645151 13022020

13022020

28022020 0472640854

15 Opvolgingen registeren

Om de continuiteit in de kantoren te garanderen, is het best dat zoveel mogelijk
gebeurtenissen, acties,... die zich voordoen met werknemers, kandidaten, klanten en/of
aanvragen geregistreerd worden door de medewerkers.

Zoveel mogelijk in het systeem registeren dus, zodat dit er op een gestructureerde manier
opnieuw uitgehaald kan worden.

Deze registraties noemen we in Prato Flex ‘Opvolgingen’. Opvolgingen kan u koppelen aan:

® een persoon
e een klant
® een aanvraag

Het kan zijn dat de opvolging slechts met een van deze 3 te maken heeft. Indien de opvolging
echter met meerdere modules te maken heeft, is het interessant dat u de opvolging slechts
éénmaal moet ingeven, u koppelt ze dan aan de desbetreffende fiches en ze zal ook zichtbaar
zijn vanuit de 3 fiches. Indien u bijvoorbeeld wenst te registreren dat u een persoon heeft
voorgesteld bij een bepaalde klant voor een bepaalde aanvraag, zal de opvolging zowel aan de
persoon, als klant, als bestelling gekoppeld worden.

De module ‘Opvolgingen’ bevindt zich dan ook in elk van deze 3 modules:
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e in de personenfiche:

. De Cooman P: Prato Hasselt (Persooni

Gegevens v Acties v Documenten v /i

Dhr. - | De Cooman
Assesteenweg

|1750 ~ | cennic
|eetee

3 tnschrpang
1 snellenfo
B Noties
T attesten
1 Documenten
B stauten
1 werked
1B Schuldbeheer

© Toevosgen

Opvolging kiant

Opuolging Kiant

3 Communicatie
B vistorek.
1 verzendwizze
==

(= e

3 Matching
i werkervaring
) Opleidingen
1 Jobvoorkeuren
3 Talenkennis
[ Testen
1 Thalento

1 Pools

e in de klantenfiche:

&7%

© verwideren

550)

Q [atge.. [opvolgingstype | etaitype

‘tarter/administr..

 Zetop afgehandeld

] Takentist

Kantoornaam | Kiantid
PraloHasselt 440

PraloHasselt 440

PraloHassell 440

| Petriex

Kinr.

E

E

A\ Erzijn 3 openstaande opvolgingen voor deze werknemer

Kiant

Ecolab

Ecolab

Ecolab

Atdeling

2~ | Telefoonnummer
Bus 2 v 047587613
patrick. de.cooman@gmil.com
31/05/1960

«

59 jaar

Aa... | Aa... | ingegeven door | Status Contact

o NSz 60053146101
(2 Aanbieding: 29/04/2020
[ Inschriving: 29/04/2020
Status: Kandidaat

Contacttype | Tocgewez... | Datum ingave 4 | Ingaveweek | Ingavejaar
Agemeen 301042020 18 2020
Algemeen 301042020 18 2020
Algemeen 301042020 18 2020

t Vlinderke - 1 Prato Hasselt (kinr: 323)

Gegevens v Acties

| 't Vlinderke

| BELGIE
| 3500
GVA

Snelle info

= vacaturebeheer

! ‘ Aanvragen

‘ Actieve uitzending
4 Pools

Contracten
2 verloning
i Profielen
‘ Loonformules

Shortguide PratoFlex

Documenten -

| Vlinderstraat

@r

s, 60% Er zijn 15 openstaande opvolgingen voor deze klant
BVEA 32 - Ondernemingsnr
700 Fax 7] 0452138672
~ | Terrein E-mail RSZ nr
- |Genk Website ¢ |Frans
gen @ Verwy o Zetop [] Takenti
Q Afge... | Opvolgingstype | Detailtype Kantoornaam Afdeling Persoonld
Opvolging klant Prato Hasselt 537
Prato Hasselt 537
Starter Prato Hasselt 537

ol

m Nee Opvolging klant evaluatie same...

Persoon Aa... | Aa...

De Munter Ann...

Die Munter Ann..

Die Munter Ann..

01-32

¢ prato

07052020

070512020

070512020

60
4 P

B~

Opvolgingsdatum| Opvolgingsweek | Of




e in de fiche van de aanvraag:

Developer (Aanvraagid: 16)

A\ Erzijn 2 openstaande opvolgingen voor deze aanvraag | Acties ¥
Functie: |]CT-Pngrammeur ~ | Afdeling:
Functienaam: Contact:
Detall @ Toevoegen @ Verwijderen  + Zetopafgehandeld [ Takenlijst
=]
Matching @ | Afge... Opvolgingstype | Detailtype Kantoornaam Klantld | Kinr Klant Afdeling Persoonld Persoon Ingegeven door | ¢
[ shortlist I:'
2 vacaturebeheer m Mes  Selectisiraject  Weerhoudenna . Prato Hasssit 14 7 Luks Softwareb. . 342 Markie Meghan  Prato Admin
5 Jobkanalen Deze persoon werd weerhouden tijdens de zoekopdracht
[} vDAB Competenties
m Nes  Selectistraject  Weerhoudenna.. Prato Hassslt 14 7 Luk's Softwareb. 29 Waltz Christoph  Prato Admin
[} Functiegegevens
Deze persoon werd weerhouden tijdens de zoekopdracht
[ Talenkennis
[ Functievoorwaarden  kd 2 Selectietraject  Weerhouden na... Prato Hasselt 14 7 Luk's Softwareb... 25 Sandler Adam Prato Admin
‘ Documenten Deze persoon werd weerhouden tijdens de zoekopdracht
Opvolgingen [c Voorstelling kan... Prato Hasselt 14 7 Luk's Softwareb... 9 De ROBOT RO...  Buntinx Dimiti

Een nieuwe opvolging aanmaken doet u:
edoor in de gewenste detailfiche (van persoon, klant of aanvraag) bij opvolgingen op
‘Toevoegen’ te klikken.

e Of door in het overzichtsscherm van de personen te kiezen voor het menu ‘Acties’ —
‘Nieuwe opvolging’ of de sneltoets F11 vanuit dit scherm:

Gegevens - Acties - Documenten
.\:\1& n, Com. &) Toevoegen Insert |
8 @ Verwiideren Delete

@ 44%
@ 44%
@ 44%
@
@
=1

Ciri+F9 |

4%

44% oplei o Exporteer persoonsgegevens...

A Anlad oA fonen

Let op! dan maakt u een opvolging aan van de in de overzichtslijst geselecteerde persoon.

Een opvolgingsdetailscherm ziet er dan als volgt uit:
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07/05/2020

Afgehandeld

~ | Contacttype: Algemeen

- staws:

In bovenstaand voorbeeld is de opvolging zowel gekoppeld aan een persoon, een klant als een
aanvraag). U kan de opvolging toewijzen aan uzelf of aan een andere interne medewerker en
kiezen op welke datum deze opvolging dient afgehandeld te worden (datum opvolging)

Op die bepaalde opvolgingsdatum zal de toegewezen persoon deze opvolging dan ook als een
taak op zijn/haar takenlijst zien verschijnen.

Erg belangrijk is ook dat u de registratie of opvolging onder het juiste opvolgingstype en
eventueel —detailtype categoriseert

U kan lijsten trekken op basis van alle ingegeven opvolgingen in de opvolgingslijst.
Deze lijst kan u op verschillende manieren openen in het hoofdscherm, via:

e Het menu ‘Modules’ - ‘Opvolgingen’
® Het icoon ‘Opvolgingen’
® De sneltoets F9

Het overzichtsscherm van de opvolgingen ziet er als volgt uit:
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@ Opvolgingenitaken

o S|
Opvolgingstype P2 Gegevens v Acties
Verwijder filters
@ | Afge... | Opvolgingstype | Detailtype Kantoonaam | Klantid | Kinr Kiant Afdeling Persoonld | Persoon
- [y Actieve uitzending
[y Administratie X _Net -
By — (J Nee  Opuoigingklant  starieriadministr . Prato Hasselt 215 351 Alfaworks 5 Banks Eiizabeth
- [y Evaluatie
- [ Mail (J Nee  CpuoigingKant  evaluatiesame... Prato Hasselt 245 351 Alfavorks 5 Banks Elizzbeth
—. Opvolging Kiant
[l evaluatie samenwerking
L[ staneriadministratie ©  Mee  Starter Prato Hasselt 215 351 Alfaworks 5 Banks Elizabeth
[l Prestaties - opmerking consulent
i Prestaties - opmetking Kant (J  Nee  OCpuoigingKlant  starieradminist.. PratoHasselt 25 351 Alfaviorks 5 Banks Elizabeth
- Selectietiaject
[l CV doorsturen naar klant
[ Geveigerd ) Mee  CpuolgingKlant  evaluatiesame . Prato Hasselt 245 351 Alfaworks 5 Banks Elizabeth
[l Cpvolging gesprek
Weerhougen na zosk
[ ©  Nee  Starter Prato Hasselt 215 351 Alfaworks 5 Banks Elizzbeth
[ sMs verzongen
- [y solicitatie
- [y starter (J MNee  CpvolgingKlant  starter/administr . Prato Hasssit 281 387 ATechnics 553 Antonio Luigo
—- Testen
- [|j Thalento
. [ vastver () MNee  OpuolgingKlant  evaluatiesame . Prato Hasselt 281 387 ATechnics 553 Antonio Luigo
. Vioorstelling kandidaat
; [ v permail © Nee  Starter Prato Hasselt 281 387 ATechnics 553 Antonio Luigo
[l Telefonisch
{J Mee  OpuolgingKlant  starteriadminist . Prato Hasselt 281 387 ATechnics 553 Antonio Luigo
=Y - - S - - i -

U kan dan links uit de lijst van opvolgingstypes een keuze maken, wat u wenst te zien. En u kan
uiteraard gebruik maken van de filterlijn om bepaalde lijsten op te roepen.

16 Zoeken naar personen of klanten

U kan zoeken via een ‘snelle zoek’ en een ‘geavanceerde zoek’:

16.1 Snelle zoek

U kan manueel in dit veldje klikken, ofwel automatisch de cursor in het veld laten springen
door de sneltoets Ctrl + F in te geven.

Indien u een trefwoord ingeeft, zal er doorheen de hele applicatie en op verschillende velden
gezocht worden.

Indien u vb. Jan ingeeft, verschijnen volgende resultaten:
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Snelle zoek

Dhr. Jan Janssens

Rue de Brabant 23

1030 Brussel 3

GSM. 0474777777

Email bizblabla@blabla be

Dhr. Jan Mulders

Platlewijersiraat 29
3600 Genk
Status- Beschikbaar

Mevr. Patricia Arquette

Jan Hubensstraat 2
3570 Oudsbergen
Status: Kandidaat

Bij de snelle zoek wordt er op volgende zaken gezocht: "FirstName", "Name", "City",

= Info Q| jar

Dhr. Jan Janssens

Stationstrast 52
2440 Geel

Email: jan janssens@hotmail. com
Status: Beschikbaar

Domein: Verkoop, Marketing en
communicatie

Dhr. Jan Smit

Huphollandhuplaan 777
1850 Kapelle-op-den-bos

Email: tester@gmail com

Domein: Administratie en
secretariaal. Middle management
Sector: Bevelliging, Overheid,

"Zip". Voor een klant wordt de voornaam niet gebruikt maar de andere velden wel.

16.2 Geavanceerde zoek

Indien u het icoon aanklikt van de geavanceerde zoek, ziet u volgend scherm:

"Street",

Ik zoek...

# Personen | Klanten

(@ Start nicuwe zoek

Opgeslagen zoekopdrachten
) vitvoeren @) Verwijderen

Talenkennis Engels

Start een nieuwe zoek of kies een eerder opgeslagen zoekopdracht

U kan zoeken op personen (uitzendkrachten) en klanten.

Om een nieuwe zoekopdracht te starten drukt u op ‘Start nieuwe zoek’:
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Fa

Geavanceerde zoek

Categorie
Algemeen uitzendkracht
Talenkennis
Werkervaring
Opleiding
Functies
Documenten

Afstand

4 Terug naar overzicht

Algemeen vitzendkracht - Vul de velden in

oornaam:
Maam:
Straat:
Stad:

Sisnummer:

Overzicht

&) Toevoegen | |, Zoeken

‘Overzicht’:

zoveel of zo weinig aanduiden als u wil.

U krijgt nu een aantal categorieén te zien en binnen elke categorie een aantal criteria. U kan nu

Shortguide PratoFlex

- Geavanceerde zoek BEIE=ES
Categorie Algemeen vitzendkracht - Vul de velden in Overzicht
Algemeen uitzendkracht Voornaam: Luc
Talenkennis Mazam:
Werkervaring Straat:
Opleiding Stad: Hasselt
Functies Sisnummer:
Dacumenten
Afstand
4 Terug naar overzicht y Zoeken
01-37

Na elk criterium, dient u op ‘Toevoegen’ te klikken. Het ingegeven criterium verschijnt dan bij
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® Zooken

60

Categorie Afstand - Vul de velden in

Noemeen
[

afstand (inkm): |

Overzicht
< oplelang
) Nveau s Bacheler
= Ribewizen
) Ribewis s .43 8 E4E C.C+E C1 CI-ED.D-EDIDHEC
Far—

[ Postis Daggiosg

00000000

L assang
i Adres s 1020 Brussel 2 adus 20

#resultaten: 2

© Tomvocgen 2 zosen

Na een druk op de knop ‘Zoeken’ rechts onderaan, zullen de resultaten getoond worden:

Mevr. Jennifer Lopez

Koningin Astridiaan 109
2300 Mechelen

Email: azouzat@hotmail.com
Domein: Human Resources,
Werkoop

Sector: Bancaire seclor,

%

)

Dhr. Peter Parker

Mekkerlaan 11

1860 Meise

Email:
spiderseverywhere@hotmail.com
Status: Beschikbaar

Domein: Adminisirafie en -

Indien u de zoekvoorwaarden (let op: niet de resultatenlijst!) wenst te bewaren, kan dit door

een druk op de knop ‘Opslaan’.

Vervolgens zullen de voorwaarden bewaard zijn. U ziet dan in het beginscherm van de
zoekmodule de bewaarde voorwaarden, die u zelf een naam heeft gegeven:
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Ik zoek...

# Personen | Klanten

Start een nieuwe zoek of kKies een eerder opgeslagen zoekopdracht

@ start nieuwe zoek

Opgeslagen zoekopdrachten
 uitvoeren @ Verwijderen

Talenkennis Engels

PRATO zoek

Indien u nu wenst te zoeken, rekening houdend met één van de bewaarde zoekvoorwaarden,
in het huidige databestand, selecteert u de gewenste zoekopdracht en klikt op ‘Uitvoeren’.

17 Contract aanmaken

17.1 Persoon ‘contract-klaar’ maken

Vooraleer u contracten kan maken, dient u er eerst voor te zorgen dat de persoon waarvoor u
het contract wenst te maken, over de juiste statuten beschikken.

Dit doet u door in de personenfiche in de rubriek ‘Inschrijving — Statuten’. Om een statuut (bij)
aan te maken klikt u op ‘“Toevoegen’.

= Inschrijving @ Toevoegen @ Verwijderen [y Kopieer statuut
. [ snelie info
; 5 nMotities
‘ Aftesten

wWnnr 4 WnnrSocSec | Statuut

702 o Bediende

- [ werkkledii

Statuut detail [ ]
wnnr: 0

Wnnr extern: 0

Statuut: | | @

Bedrijfsvoorheffing: 18 -

Tikkaartnr: i}
In dienst:

Uit dienst:

e Opslaan en sluiten @ Annuleren
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De belangrijkste velden in dit scherm zijn ‘Statuut’ waar u het eigenlijke statuut kiest, en
‘Bedrijfsvoorheffing’, waar u het gangbare BV-percentage kiest.

Het wettelijk minimum BV% bedraagt 11,11%, indien u meer wenst in te houden heeft u in
principe schriftelijke goedkeuring van de werknemer nodig.

Jobstudenten hebben een BV% van 0.

U kan aan de persoon meerdere statuten koppelen. Per statuut zal de werknemer een apart
werknemernummer krijgen. Bij aanmaak van een contract dient u er dan wel op te letten dat
het juiste werknemernummer gekozen wordt.

17.2 Klant ‘contract-klaar’ maken

Ook een klantenfiche dient u ‘contract-klaar’ te maken. Dit doet u door op de knop ‘Maak klaar
voor arbeidscontract’ te drukken.

Gegevens ¥ Acties v Documenten « o |Ze¢ Maak klaar voor arbeidscontract
Glutton Nzamloze vennootschap = 32 -~ Ondernemingsnr Ji
Rue de |le Dossay 15 Bus | | Fax =] | BTW nr
BELGIE w | Terrein E-mail RSZ nr
5300 - |Sclayn Website [ |Frans -
SYND @

Indien u in de klantopties nog niet had gedefinieerd of er bij deze klant een vakbond aanwezig
is of niet, zal ook de vraag worden gesteld:

Status van de vakbond [x]

vakbond aanwezig (SYND)
Geen vakbondsafgevaardigde (GVA)

» Vakbond onbekend (AVO)

Selecteer

Vervolgens wordt de juiste klantenoptie automatisch ingevuld. De fiche zal nu ook een
klantnummer hebben:

De klantenfiche is nu klaar om een contract mee te maken.

17.3 Het eigenlijke contract aanmaken

Een contract aanmaken kan u doen vanuit het hoofdscherm via:

o Het menu ‘Modules’ - ‘Contracten’ te kiezen
e Heticoon ‘Contracten’
o De sneltoets F4
Vervolgens wordt het contracten overzichtsscherm geopend:
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Contracten voor opgegeven periode. 0060

Y- BB~

o hctes | [oocumenen = | Von: [0 o [os220
Qlu PC | Persoonid | wr Naam 1

[l

) w e Krstns
2007 w0 @ oms Krstna
2508 m s s cete
225 w0 e s Kistna
w0 m w m Lo
20 m s 7 sizsoen
25m o s s cete
= mw e e ey
2525 w0 @ s Krstna
2 m o oo
25 o s ; erzssen
2567 w s s et
50 m o e en
2 w0 ws s

Een nieuw contract aanmaken doet u dan

klikken of de knop ‘Insert’:

o [Week[uu.. [a s
7 7xm @
% 173 3 3
% 24 %
5 17 w3
5 102 0 @
IR P Y
3 24 8w
5 na 52 w®
% 17w 3
2 102 w0 @
% 1%
% 24 8
2 2 152 3

EEE I

door

3465 29062020
3485 22062020
4 s 208200
3468 15082020
2040 15062020
25 15082020
4 anss tsoszo
2048 15062020
3465 08062020
240 oa082020
25 0082020
4 4% osveRn
2 244 osos202
245 4245 owoseo20

30082020
26082020
2882020
19082020
19082020
21082020
191062020
17062020

12082020 195

12082020
14m82020
12062020
10062020
o3082020

Dim. status

08052020 M- Geblokkeerd.
08052020

14052020 Te verzenden
08052020 M- Gebiokkeerd
14052020 M
14052020 M
14052020 e
1402020 Te
08052020 M- Getlokkeerd
12032020 M
12052020 M
14052020 Te
12052020 Te.
08082020 M

Geblotheers

op het menu ‘Acties’ - ‘Toevoegen’ te

Contracten voor opgegeven periode

Gegevens - Acties -

2528 1

Nieuw contract aanmaken

Arbeidscontract Flex

Documenten ~

. @ Verwijderen

. Ll Kopiéren

Kantoor: I It Pratp Hasselt

I

Kantoor:

Week: ‘

Begindatum : |

Einddatum :

Klant: | -
Werknemer: | -
Statuut |

Profiel

e r Volgende

Insert

1

Delete .

U vult hier een start- en einddatum in, een klant en werknemer. Let erop dat indien u een
interimcontract wenst aan te maken, dat de einddatum de weekgrens van zondagnacht niet
overschrijdt. Indien het bijvoorbeeld een contract van zaterdag t.e.m. dinsdag dient te zijn,
moet u 2 contracten maken, namelijk één van zaterdag t.e.m. zondag en één van maandag

t.e.m. dinsdag.

Indien u nu de gegevens invult...
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Nieuw contract aanmaken O‘ '9 @'

Arbeidscontract Flex

Kantoor: | 1 Prato Hasselt -
Kantoor:

Week: 25

Begindatum : | maa 15/06/2020 i
Einddatum : vri 19/06/2020 T
Klant: | Wonderangels -
Werknemer: | Janssens Tim -
Statuut: | Arbeider - 115 (2) -
Profiel: heftruckcahuffeur -
&'i [¢ Volgende

... drukt u nadien op ‘Volgende’. Het contract detailscherm zal nu geopend worden:

Contracten detail R
Gegevens v | Actes v | Documenten
i | ondarsnges < 0 vewme [T J0 Koo prtaHasse 1
Profel: [ neftruckcahutteur - Statuut: [ abeider - 115 2) -] 22
s | - < [
Kostenpiaats: B Functie besc. Dimonanummer: B
3 Agemeen perode
) Rooster & Werkregine. | Mastercontact:
) Opmerkingen & Aanvragen | Begindatum: | maa 1570672020 T Enddaum: i 19/06/2020 [

G Datum zanmazk: 2210512020 16:33:03 Enddatum tewerksteling: e

A
Bruto uurioon

cotnt: [ oo see
Facturatie (€): 0
ha—

Roden s Tos contact
e I =] Reden dens:

e o o < ostum toestenming: B

Afstand (km): o [@ Transportmiddel: Auto
Plaats

Belangrijk is hier dat u alle verplichte velden invult. U heeft als werknemer een naam van een
persoon gekozen, maar dient nu ook bij statuut het juiste statuut van die persoon te kiezen.

U ziet dat deze werknemer 2 mogelijke statuten heeft:

Werknemer: | Janssens Tim
Statuut: | Arbeider - 115 (2) X -

Functie beschr. Jobstudent Arbeider - 500 (1)
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Deze statuten werden eerder aangemaakt in de personenfiche. Indien u het juiste statuut
gekozen heeft, zal er automatisch een contract worden gemaakt met het juiste
werknemernummer.

Bij een interimcontract van maximaal 1 week, mag u het vinkje ‘Mastercontract’ NIET

aanvinken:
Peripde
Mastercontract:
. | Begindatum: Imaa 15/06/2020 i
Datum aanmaak: 22/05/2020 16:33:03

Enkel indien het een contract is dat de weekgrens overschrijdt, zal dit aangevinkt zijn.

Let op! dat u in het contract de gegevens i.v.m. het werkregime en uurrooster nakijkt. De
gegevens van het werkregime worden overgenomen uit de klantenfiche, rekening houdend
met het gekozen statuut:

Contracten detail
Gegevens v Actes v Documenten v

Kant: [ onderanges - © vednener: [ rssens T
et [t E T 0

Kostenplaats: - Functie beschr.

RREIE

Dimonanummer.

3 pgemeen Periode Cycius & Rooster
Rooster & Werkregime | Begindatum: 15/06/2020 Einddatum: 610612020 Cyds: Selecteer cyclus Rooster deze week:
‘Opmerkingen & Aanvragen
Rooster
overige

Startstop

wa o wo 00 w B B
000 = [0 o ] 000 1[0 % oo : o
000 = 0w ST ] 00 o0 2 oo : o
000 = 0w ST <] 000 o0 % oo : o

0.00 ) ) 2] 000 2| 000 s o o)

werktotsal 0 0

Atdelingen

Steel B Retel gemiddeldwiregime: 0
Uren/iweek FT (resel): |o Uren/week betaalde ADV 0
Uren/wesk PT (reée): 0 Uren/wesk onbetzalde ADV: 0

[t 0 Specizal arbeidsregime:

B 0

Het uurrooster dient u wel nog manueel in te vullen. Indien u het uurrooster invult (begin
werk, begin rust, einde rust, einde werk), zullen de ‘werk totalen’ automatisch worden
ingevuld.

Indien u de uren voor 1 dag invult kan u deze naar andere dagen kopiéren door op de
daghoofding van de ingevulde uren te klikken met de linkermuisknop en deze te verslepen naar

de gewenste dag. U kan deze uren ook naar de rest van de week kopiéren door op de
daghoofding van de ingevulde uren te staan en te kiezen voor het rechtermuisknopmenu:
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8.00

12.00

12.30

16.30

|54 Kopieer naar werkweek

@ Kopieer naar hele week

@ Vul aan tot voltijds rooster

@ Resetwerkdag

¥ Resethele week

Het uurrooster dient u verplicht in te vullen voor:

e Studenten
o Deeltijdse werknemers

Indien u het eerste contract laat ingaan op een andere dag dan de ‘normale startdag’, vb. op
donderdag (en de ‘normale’ startdag is maandag), dan kan u werken met de vinkjes ‘start’ en

‘stop’.

Indien u dan een contract maakt van donderdag t.e.m. vrijdag en het moet na die eerste week,
na het verlengen van de contracten, telkens een contract van maandag t.e.m. vrijdag worden,
dan geeft u alle uren van de hele week al in, u maakt voor deze week een contract aan dat
duurt van donderdag t.e.m. vrijdag en vinkt het vakje boven maandag aan en boven vrijdag. Zo
weet het systeem dat hij dit contract (van do t.e.m. vr) zal moeten verlengen naar een contract

van maandag t.e.m. vrijdag:

Periode

Begindatum:
Rooster
Start/Stop
MA
Begin werk: 8.00
Begin rust: 12.00
Einde rust: 12.30

Einde werk: 16.30

Werk totaal: g

LRt NE SNt

Aitd

09/10/2014 Einddatum:

.00

12.00
12.30
16.30

10/10/2014

DI

LR NIt

atd

8,00

12.00
12.30
16.30

wo

<3 <] B <

aitd

Do
8.00

12.00
12.30
16.30

LRIt NE Nt

hitd

VR
8.00

12.00
12.30
14.30

LR N Nt

atd

0.00
0.00
0.00

ZA

<3 <3| <] <P

altd

0.00
0.00
0.00
0.00

0

Bt Rt ANt

<[>

38

U ziet dat de groene kleur de duur van het effectieve contract voorstelt en dat in het oranje ziet
hoe het contract zal uitgebreid worden na verlenging van het contract naar de volgende week.
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18 Weekoverschrijdende contracten (master- en
subcontracten)

Indien u contracten wenst aan te maken die de weekgrens van zondag naar maandag
overschrijdt, kan u dit doen door zogenaamde ‘mastercontracten’. Dit contract zal aan
Dimona worden aangegeven en onder dit mastercontract zullen wekelijks ‘subcontracten’
moeten aangemaakt worden om de contracten wekelijks te kunnen coderen en verlonen.

Een mastercontract maakt u in Prato Flex aan op dezelfde manier als een weekcontract, maar
in het tussenscherm vult u geen einddatum in (contract onbepaalde duur) of een einddatum
die verder ligt dan de zondag van de week waarin de startdatum valt.

Arbeidscontract Flex

Kantoor: | 1 Prato Hasselt -

Kantoor:

Week: 25

Begindatum : | maa 15/06/2020 &

Einddatum : woe 24/06/2020 i

Klant: | Motariaat -

Werknemer: | Blanchett Cate -

Statuut: [ arbeider - 115 (35) -]

Profiel: -
% [ Volgende

U krijgt na een druk op de knop ‘Volgende’ een melding:

Let op! U maakt een mastercontract aan. U kan
voor jobstudenten geen masterconiract aanmaken.

OK

Vervolgens zal in het contract ‘Mastercontract’ staan aangevinkt.

Contracten detail
Gegevens v | Acties v | Documenten v

Klant: Jnotariaa] <] @ werknemer | Bianchetr cate - | @ Kantoor Prato Hasselt 1

Profiel: | - Statuut: |arbeider - 115 (35) - Jaar

Kostenplaats: - Functie beschr.: Dimenanummer:

= Algemeen Periode.
Rooster & Werkregime Mastercontract: ol
Opmerkingen & Aamvragen | Begindatum: maa 15/06/2020 % Einddatum: ‘woe 24/06/2020
Overige Datum zanmazk: 22/05/2020 16:44:05 Einddatum tewerkstelling:
Financieel
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Indien u de contractgegevens vervolledigt en u bewaart het contract, zal er ook een extra
rubriek ‘Subcontracten’ verschijnen:

Contracten detail -2575 ©60
Gegevens v | | Acties v | Documenten +
Kiant: | Notarizat ~| @ Werknemer: | mianchett cate - @ ran
Profiel | urist - Statuut: | aroeider - 115 (35) -
Kostenplaats: - Functie beschr.: Dimonanummer B
9 gemeen Perode Cyels & Rooster
) Rooster & Werkrepime | Begindatum: 15/06/2020 Einddatum: 2410672020 Cpus: (] Selecteer ychs: Rooster deze week: -

5 Opmerkingen & Aanvragen

Rooster

startsiop
A o wo o R E 20

Begnwerki 0.0 ) ) 20w 20w <o <o

— B B B B B B

T —— Begnrus:  0.00 2 om0 2 om0 2 om0 2000 <000 <o B
Ende rust 0.00 2 000 2 000 2000 2000 <000 <00 B
Endewerk: 0.0 2 om0 2 om0 2000 2| 000 2000 2000
Werktotzal: |8 BB BB BB BiE B0 B0 <40

+ Afgeingen

U zal nu wekelijks ‘subcontracten’ dienen te maken. Het eerste subcontract maakt u aan via
de rubriek ‘Subcontracten’ in het eigenlijke mastercontract.

[ ——— X
Gegevens v Acte

ot [t <@ wenener [ssncnes cae <0 Ko rta sl

Profel: | st - Statuut: |arbeider - 115 (35)

siceing —  H Functe: | Adminsiratie-Secrtaraat - Secretaresse

Kostenplats: - Functe besch.: Dimonznummer: B

Einddatum

21082020

Nadien kan u dit subcontracten gewoon mee verlengen met de ‘gewone’ weekcontracten.

19 Contracten kopiéren

U kan een contract kopiéren naar een contract voor dezelfde werknemer of een andere
werknemer. Dit zal PratoFlex u ook vragen indien u kopieert. U doet dit door in het contracten
overzichtsscherm het te kopiéren contract te selecteren en te kiezen voor het menu ‘Acties’ —
‘Kopiéren’ of de sneltoets C:

Gegevens - Acties - Documenten ~
\_.21) " = | @ Toevoegen Insert
% - @ Verwijderen Delete
2557 1 c
2540 1
7/ Verlengen SHIFT +
2486 1 )
2467 1 ;" Indexeran. ..
2466 1 / Coéfficient aanpassen
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Vervolgens opent zich een scherm waar u kan aangeven welke gegevens je wenst over te

nemen.

Contract kopiéren [— X o) 'x]

Overname gegevens

Geef aan welke gegevens overgenocmen mogen worden
uit het broncontract:

Neem werknemer over

|Werknemer -

Neem begin- en einddatum over

| Week
| Begindatum T
Einddatum o

~ Neem reden over

e I Volgende

20 Contracten verlengen

U kan door een zogenaamde druk op de knop ervoor zorgen dat alle contracten van de ene

week naar de andere worden verlengd.

U doet dit door in het contracten overzichtsscherm te kiezen voor het menu ‘Acties’ —

‘Verlengen
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Contracten voor opgegeven periode

Gegevens - Acties « Documenten ~

Q) " = (@ Toevoegen Insert 1

% | @ Verwijderen Delete

2557 1 EE Kopiéren c
2540 1
SHIFT +V
2456 1

2467 1 ;" Indexeren. ..

2486 1 ;" Coéfficient aanpassen

& Importeren...

Het verlengscherm wordt geopend

verleng alle contracten E)l=)=Ix
Filters Verlengen
Week: 4 2014 Kantoor: 1101 - Hasselt - Verleng naar: Verleng: ®

@ week: 42 2014 @ alle contracten maar enkel de normale

Kent: T 2 || Goggontocton von wioag anden o meandag

N verlengd
Statuuts v Verleng niet: © alle contracten EXCLUSIEF normale
Klant{en}: +  dagcontracten
© enkel
Werknemers: ¥ subcontracten
Toon gegevens Statuut: v
Resuktaat
Verlet Klant Werknemer Statuut Kostenplaat Afdeling | maa 29/09/ din 30/09/2 woe 01/10/ don 02/10/: wri 03/10/21 zat 04/10/2 zon 05/10/; maa 06/10/ din 07/10/2 woe 08/10f don 09/10/: vri 10/10/2( zat 11/10/2 zon 12/10/2

U geeft dan een bronweek en een doelweek in.

Contracten verlengen [-X X%

Criteria 0

Verleng alle contracten RVl T e ]
Verleng van Filterop

Verleng naar
IDﬂE\W@ek‘ I 2 2020

Contracttypes @ Met uitzondering van volgends

\21 2020 Klant: ‘ Robotic Company X Ecolsb X

Kantoor: [1-prato osset v

e

4 Alle contracten, indl. normale dagcontracten van vridag nazr mazndag Kanten: .
Werknener: o] mp
= Alle contracten, excl. normale dagcontracten van vrijdag naar maandag

Statuut: v Werknemers: v

Enkel subcontracten
i Statuten: -
| Toa enkel daguiracen | Tocn ook betaalcontracten

| Toon enkel niet verlengde contracten

U kan nog aangeven dat u van de bronweek enkel wenst dat er voor een bepaalde klant,
kostenplaats, afdeling, werknemer of statuut wordt verlengd:
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Vervolgens klikt u op ‘Toon contracten’ voor de resultaten. De contracten van de bronweek
worden nu links getoond en de voorstellen van de contracten zoals ze zullen worden verlengd,
rechts:

[Contracten verlengen 6

Criteria

R—

Verleng naar
Bronweek: |2 2020 Klant: Robotic Company X Ecolab X
T Doslvesk 2 2020
Kantor |- e et -
Afdeing
Contracttypes @ Met uitzondering van volgende
o +) Alle contracten,incl normale dageontracten van vridag naar maandag Kanten: B
Werknemer: - e e . .
o e contracten, excl. normale dagcontracten van vridag nasr mazndag Werknemers: B
4 M Enkel subcontracten
Toon enkel dagconiract s =
| Toon enkel dageontracten Toon ook betzalontracten
[ Toon enkel it verengde contracten
Toon contracten
Overzicht contracten (Aantal ijen: 2) W oronaretor [l omonsox (1] seastontact [l voorse i coniact (5] | 5+
& | kant Werknemer St [Ateing | Kostenpists |Uuro...| Costicient | mato0s | @1905  |woaois  [ao2w0s  |w2es  |m2305  |moaaws  [mazsos a2s0s  |wozmes  [ao2wos  [wzeos  [mdoes  |m3tes

T Do Conman atick 702) | Besience 52 [ oo | e | oo [ oo | oo | N I I R —
1 RobotiCompany(5) Do RobotRebech (44) | Bedende 3| L — | — | — | I N I I

U kan rechts bovenaan ook contracten uitsluiten, die (nog) niet verlengd mogen worden
(werknemers, klanten, statuten):

Contracten verlengen XX

Criteria

Selectcriena Verleng alle contracten o b ]
Verieng van Filter op |

Verleng naar

Bronwesk: |2 2020 Kant: Robotic Company X Ecolab X
" || oodweck: 2 2020
Kantoor: [ 1 Prato Hasselt -
Asdel
‘ Contracttypes @ Met uitzondering van volgende
e «) Alle contracten,inc. normale dagcontracten van vijdag naar maandag Kanten: -
Werknemer. - Al 1. normle i o
e le contracten, excl. normle dagcontracten van rideg naar maandag Werknemers ~
uut: - Enkel subcontracten
P Statuten: ~
Toon enkel dageontrzcten [ Toon ook betaalcontracten
Toon enkel niet verlengde contracten
Toon contracten
Overzicht contracten (Aantalrjen: 2) [T T N TR ——
M | Kiant Werknemer Swtuut | Atdeling | Kostenploats |Uuro... | Cotfficent | mat80s  |ai1905  |wo200s  [do210s w205 [zaz305 w2405 [mezsos  |ai2e0s  |woaros  [dozsos  |wzses  [m3005  [zo3105

7 ooy onsenaen ) s B e e R R R

Indien u hier velden invult, vb. contracten van een bepaalde klant niet verlengen, zullen de
vinkjes uitgevinkt staan voor de contractenlijnen bij die klant:

Contracten verlengen 00
Ciiteria )
Selectiecriteria Verleng alle contracten [RVT S L St ]
Verleng van Fitter op T ———————————————
Verleng naar
Bronweek: |z| 2020 Kant: Robotic Company X Ecolab X
T || Doelwesk: 2 2020
Kentoor: [ 1-prato Hassett -

Contracttypes @ Met uitzondering van volgende

«) Alle ontracten, ncl. normale dagcontracten van vriidag naar maandag Kanten:

Alle coracten, excl. normale dgcontracten van vrijdag nzar maandag
Enkel subcontracten

70
Statuten: 702 - De Cooman Patrick &
404 - De Robot Robrecht

Toon enkel dagcontracten ] Toon ook betaslcontracten

Toon enkel niet verlengde contracten

Toon contracten

Overzicnt contracten (Aantal rijen: 2) W oot [l omonaox [ setssonsoct [l vorsmiows convact (] + | 5 +

v | Kiant Statuut Afdeling Kostenplaats | Uurlo... Cogfficient ‘ma 18/05. di 19105 wo 20105 do 21105 v 2205 2223105 2024005 ma 25105 di 26105 wo 27/05 do 28105 VI 29105 2330005 203105
) e comnorex 15| o T T i |
o s oesoasoucon | s v e Eum e e e e S B E—

Er zijn ook verschillende manieren om de contracten te verlengen:
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o
~
)

Verleng alle contracten Verleng dagcontracten

Verleng naar

Doelwesk: 22 2020

Contracttypes @ Met uitzondering van volgende

0 Alle contracten, incl, normale dagcontracten van vrijdag naar maandag Klanten: -

® Alle contracten, excl. normale dagcontracten van vrijdag naar maandag Werknemers: 702 -
Enkel subcontracten

- Statuten: hd

Meer info hierover vindt u ook achter het @ symbool.

Indien u dan effectief de contracten wenst te verlengen, drukt u op de knop verlengen rechts
beneden:

[E——— o6 d
Criteria ol
Selectie

R—

Bronweek: |z1 2020 Kiant: Robotic Company X Ecolab X
N Doelweek: 2 2020
Kantaor [ prto st -
Contracttypes @ Met uitzondering van volgende
o « Alle contracten, indl. normale dagcontracten van vrijdag naar maandag Klanten:
Werknemer: I 1 y
oo e s, . e s n g 0 v
a ~ | Roostel Enkel subcontracten
| Toon enkel dagcontracten Toon ook betaalcontracten
——

Overzicht contracten (Aantal ijen: 2) M orvora vt [l omona o[ setascontact [l oot s coniect 5]+ [+
| wiant Statuut Adeling Kostenplasts | Uurlo... | Codfficient | ma18/05 | di 19105 wo2005 | do2ti0s e 22005 22305 202405 ma2s05 | di2605 wo27i0s | do2si0s Ve 2105 23005 203105
~ cwom - e soe e we e we |
U o5 osomroeen ) | sesr s e e s s s e T ]

U krijgt dan eerst een overzicht te zien van alle contracten die niet verlengd zullen worden:

Meldingen verlenging contracten

Kiant WN Vooraam | WK Naam Statuut Atdeling Kostenplaats | Uurl... | Coef... | Week | Startdatum co... | Einddatum co... | Biok... | Foutboodschap.
Robotic Company Robrecnt De Robot 1 1es 2 2508200 20052020 ) Letop bereit nodig
Robotic Company Robrecnt De Robot 5 s 2 2505200 291052020 (Geen profie in het contract ingegeven

Vervolgens zullen de contractvoorstellen dan worden aangepast naar echte contracten:
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21 Enkel dagcontracten verlengen

U kan er ook voor kiezen om enkel de dagcontracten te verlengen. Het principe is ongeveer
hetzelfde zoals hierboven staat beschreven bij ‘Contracten verlengen’. Dagcontracten verlengen
doet u door in het menu te kiezen voor Acties-Verlengen.

Dan kies je in het verlengscherm voor de tab ‘Verleng dagcontracten’

Criteria )
Selectecriera [T L ol Verleng dagcontracten:
Verleng van Fiter op

Manueel

Bronweek: [ER 2020 Kant:

+ Automtsch
Kartoor |1~ rat Hass <] aiteing van
Kostenplaats: MA o1 wo Do =W A 0
- Naar:
Werknemer B
- +) volgende kalenderdag
Statut B
‘Toon ook betaalcontracten kalenderdag + twee
[ Toon enkel dagcontracten volgende maandsg
Toon enkel nie verlengde contracten datum:
Toon contrcten N

Functioneel is dit scherm dus gelijkaardig aan het andere verlengscherm.

U kan kiezen voor Manueel of automatisch

Verleng alle contracten Verleng dagcontracten _

Mzanueel

* ) Automatisch

Van:
MA DI = WO Do
Naar:
»  volgende kalenderdag
kalenderdag + twee
volgende maandag

datum:

Als je kiest voor automatisch ga je als volgt te werkt:
Je duidt de gewenst dag aan en kiest naar waar je wil verlengen. Bv Kalnderdag + twee

Als je dan klikt op ‘Toon contracten’ zie je het nieuwe voorstel voor je dagcontract staan.

Contracten verlengen X
Criteria

Verleng van Filter op

Manueel

Bronwesk: |20 2020 Kant: ABC Bouw X - Automatisch

Kantaor: [1-prao ot - asteing T vase

steunkantoren

Cyclus: Naar:
Werknemer: -
Rooste volgende kalenderdag
statuut:
5 T
‘Toon ook betaalcontracten ¥alenderdag + twee
Toon enkel dagcontracten Volgends maandag
‘Toon enkel niet verlengde contracten datum:
Toon contracten

Overzicht contracten (Aantalrijen:4) . [ omonaneto [l oimona oK. setsaicontract [ voorsiet ieww conact 7 .

v/ | Kiant Werks Statuut Afdeling Kostenplaats Uurlo... Coéfficient  ma 11105 di 12105 wo 13105 do 14105 vr 15105 2a 16105 2017105 ma 18/05 i 19005 wo 20105 do 21105 vr 22105, 222305 2024105

W/ ABG Bouw (99) ‘America Captain (43) Bediende. 1224 225 |

V1 4G om0 8 o cecence 0z 2 T
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Als je kiest voor manueel kan je zelf klikken om de contracten aan te duiden.

22.1 Prestaties oproepen

W7 ATechnics
131 Datonsinc.
36 DawsKichen
2 Ecom

37 HeanFam

3% Hetgos

31 Teamsu
Afdelingen: -
Kostenplastsen: -
Statuten: -

~ Navigeer naar
Werknemer: -

Werknemernummers:

C D Wizigingen ongecaan maken

— Selectie

< - utcodes Posten
e WAd -+ @cEw v @Kom v | Koo v @3 v |@VAK = | (2w« Maskeenkeuze. <] || g g i
-~ Selctie §
antor: 1x =
« T | lacties v Tebenandeen pestates 202021 100% Goestg (22)
B e | status Woar | Werknemer Secti.. | statuut Kantoor | maandag —— e P
Betslasteem: | Wekelps - o . e i Zomei 2mei
Week <« (2] (8-24me) > o S5 dguler knsina (IR —, ' B
R ° Wew——] 25 sammoreorew 1ss oesene ' 7 B . sroe
ey s iy il
= Te behandelen door klant (4
O 210 100% Goesting
&% ecsom
65 rovotecampany
om
= Te behandslen (8) I
= aver

Kantoor: 1 x

Betaalsysteem: Wekelijks

Week: <z | 21

(18 - 24 mei)

e Kantoor: actieve kantoor
e Betaalsysteem: week- of maandweergave
o Week: weeknummer

Shortguide PratoFlex
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Mazk een keuze.

wridag
2mei

seing

Atgeingen
<] || aseaing: Mask een keuze -
,
Legende v [B v
saertea zontaa

23 mei 24 mei z
s B
® B

Criteria
Verleng van Filter op
Bronwesk: |20 2020 Kant: ABC Bouw X -
" Automatisch
Kantoor: | 1-prato Hasselt ~ Afdeling: ~
Contrarten Kostenplasts: -
steunkantoren:
Cycus:
Werknamer: ~
Rooster
Statuu: ~
(] Toon ook betazlcontracten
] Toon enkel dagcontracten
(] Toon enke niet verlengde contracten
Toon contracten
Overzicnt contracten (Aantal rijen: 4) [l oimena et ok [ oimona ok Betaicontract ] voorstetniewn co
“ | Kant Werknemer Statuut Afdeling | Kostenplaats | Uurlo... | Coefficient | ma t1i05 | i 12105 w1305 |dotaws [ wrisos 21605 |zo1705 | matsis woams  [do2tos  |wzaos |2
V1 8C Boww 99) Aguiera Krstna (355) | Bediende 14716 225
o A8 Bow 9 Ao Captan @ | pecence 22 2 Cme .
A8 Bow ) Snderson pameia 250 | e 02 2 Cme |

m Prestatie-ingave 100% Goesting (210) 0060

Maak een selectie van aantal parameters om de juiste prestaties in te laden:
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Maak vervolgens een selectie van de juiste klant en medewerker:

— Te behandelen door klant (2)

% 227 Prato Robot Company
% 5 Robotic Company

— Te behandelen (T}

323 t Vlinderke

368 Allior Interim

371 Interim Scarlet

370 Koekoek

373 Ollekebolleke

3Fr2 Testbedrijf Roeselare %

T4 vanmarcke
Afdelingen: -
Kostenplaatsen: -
Statuten: -

Mavigeer naar
Werknemer: -

Werknemernummers:

22.2 Prestaties selecteren
Ik kan op verschillende manieren prestaties selecteren om aan te passen:

1) Door op elke dag apart te klikken
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dinsdag 19 apr woensdag 20 apr

] 8
l8 8
2) Door op een naam van een werknemer te klikken
Black Magic Mathieu g g a & g
03/ 214 03/ 214 03/ 214 03/ 214 03/ 214
Lipstick Nicolas |B ||D ||D ||D ||D

3) Door de CTRL-knop in te houden en verschillende aparte dagen

aan te klikken

maandag @ mei dinsdag 10 mei woensdag 11 m donderdag 12 n vrijdag 13 mei

Za

4)
de bovenste dag aan te klikken en vervolgens de onderste.

i dinsdag 10 mei woensdag 11 m donderdag 12 n vrijdag 13 mei | zats

Door de SHIFT-knop in te houden en verschillende kolommen te selecteren door eerst

5) Door de SHIFT-knop in te houden en alle dagen van alle werknemers te selecteren door

eerst linksboven te klikken en vervolgens helemaal rechtsonder:

maandag 9 mei dinsdag 10 mei woensdag 11 m donderdag 12 n vrijdag 13 mei

8 8 & B |
8 IB [E |B |
[4 14 [E 12 |

Zate
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22.3 Prestaties aanpassen

Ik kan verschillende gegevens aanpassen aan de prestaties van de werknemers. Dit kan ik
doen op 2 manieren:

1) via het hoofdscherm — voor meerdere personen tegelijk
2) via een detailscherm — voor 1 werknemer tegelijk

22.3.1 Via het hoofscherm

Uurcodes Afdelingen

(134D || (2)GEW || (3)koM || (4) koo || (5)uU3 || (B) vk || (7)Z2w w w
Posten Kostenplaatsen

Geen Mergen Middag Nacht » b
e uurcodes

® posten

e afdelingen

o kostenplaatsen

e aantal uren

22.3.1.1 Uurcodes aanpassen

Dit doe ik door eerst een dag die ik wil wijzigen te selecteren door er op te klikken:

maandag 30| dinsdag 31 n woensdag 1 d

8 8 [IS 8

Vervolgens klik ik de desgewenste uurcode aan: bv GEW —

Uurcodes
(1320 || (zyeew || (3)koM | | (4) KOO
Posten gewett, afwez

De prestatie zal nu veranderd zijn naar 8 GEW —

maandag 30 dinsdag 31 m woensdag 1 ¢

OPGELET: Zodra er aanpassingen gebeuren aan uurcodes zal er telkens een rood uitroepteken
verschijnen rechts van de naam van de werknemer:

Shortguide PratoFlex 01-55

> prato



Werknemer ~

snoeck wendy

22.3.1.2 Posten/afdelingen/kostenplaatsen aanpassen
Om de juiste post, afdeling of kostenplaats te kiezen selecteer ik eerst weer de juiste dag door

er op te klikken:

maandag 30| dinsdag 31 n woensdag 1] d

8 8 [I& 8

Vervolgens maak ik een keuze bovenaan:

Uurc odes Afdelingen

(1)aD || (2)GEW || (3) KoM || (4)k00 || (5)u3 || (6)VAK || (7)ZZW w w
Geen | | Morgen | | Middag | | Macht b ¥

De prestatie zal nu veranderen:

maandag 30 me dinsdag 31 mei woensdag 1 jun

& Middag
01/ kp2

4 4

22.3.1.3 Aantal uren aanpassen
Om het aantal uren aan te passen kan ik de prestatie aanklikken en vervolgens de SHIFT-knop
ingedrukt houden en dan de uurcode nogmaals aan te klikken:

Llyre poe

(1)aD || (2)GEW || (3)KkOM || (4) KOO || (5)

u3 || (8)vakK | | (7)Zzw

i arbeidsda
Acties = |—glen ies 2016/16 Lummens Logistiek Centrum
5T Aninr Wer
[ maandag 18 apr q
™

O @ 4 Aerts Bart 8 8

03/ 214 [}
|

er zal nu een tussenscherm verschijnen waar ik de uren kan verhogen of verlagen:
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Wijzig code 00

Aantal uren gewett. afwez:

=1

il
-

gud0min

" Toepassen

22.3.1.4 Afwijkingen op contract

Zodra er een afwijking is va het aantal uren uit het contract zal de prestatie omkaderd worden

door een gekleurde rechthoek. De legende hiervan kan ik terugvinden in de rechterbovenhoek

van het prestatieingavescherm:

Legende * | [B

Geen afwijking

vb van minder uren:

5 8 i

03/ 214 03/ 214 03/ 214
vb van meer uren:

g 8 i

03/ 214 03/ 214 03/ 214

22.3.1.5 Wijzigingen annuleren/ongedaan maken

Om aanpassingen terug te annuleren klik op de rechtermuisknop en dan op ‘Wijzigingen

annuleren’:

Lipstick Micolas A

= Wijzigingen annuleren

B Ganaar... 3
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of ik klik linksonderaan op de knop ‘Wijzigingen ongedaan maken’:

Statuten:

Mavigeer naar

Werknemer:

i |3 wijzigingen ongadaan maken

22.3.2 Via het detailscherm

Als ik op een naam van een werknemer dubbelklik kom ik in het detailscherm terecht:

Detail prestaties Aguilera Kristina bij 100% Goesting
Week 21 (540)1 Prato Hasselt 011254796 (§  [{@iGanioleren]

Prestates
Datum Codes
maandag 18 mei

dinsdag 19 mei e
wosnsdag 20 mei

dondsrdag 21 mei

viijdag 22 mei

zaterdag 23 mei

2ondag 24 mei

Maatidcheques
© Tosvoegen /' snelleingave  [1] Beroken

Dag t Aantal | Waarde | Inhouding | Post Atdeling

D Wiigingen ongedaan meken D) Historek (5 Nieuwe opvolging

Premies
© Toevoegen @ Verwiigeren 7] Bereken
3o t Aantal Code 1 Bearag Omschrijving
an 1805200 1 1500 20000
an 105200 & 2000 2330
an 1805200 0 2 00000
Gn 12052020 04 22 63000
an 10052020 1 E 01900
n 1505200 1 32 92400

Utzendracht
~ [ afdelng ~ [ Kostenplaats. - Kiistina Aguilera
Nummer: 555

60

© © || Emal: kistina_aguilera@hotmailcom [

Kant

100% Goesting NV Py
Nummer: 210
Contactpersonen
jenna.robert@prato.be (=]
Samenvatting
Toontotalen  Toon details Y~ GEW: 8
Post Atdeling Kostenplaats
Totaal 88
Contracten
1d:2519 /

D 19/05/2020

Administratie-Secretariaat - Secretaresse
Profiel: UITZENDCONSULENT @

7 || PC200-Bediende
€17.34 (met MC)
Cogfiicient : 2.45
0km - Auto
Kostenplaats Type
Geen gegevens gevonden
Terug naar overzic nt

Kisarzetten voor verioning

In het detailscherm kan ik dezelfde gegevens aanpassen als in het hoofdscherm + extra

ingeven.

22.3.2.1 dagen kiezen

Prestaties

Week 18
Diatum [l

maandag 2 mei

dinsdag 3 mei (8§ [0
woensdag 4 mei (8} [
donderdag 5 mei (8] [O]
vrijdag & mei (8} [0

22.3.2.2 uurcodes kiezen
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22.3.2.3 ploegcode/post, afdeling of kostenplaats kiezen

Middag Outhbound testl
Middag Outbound testl

22.3.2.4 Extra codes toevoegen/verwijderen

Om extra uurcodes toe te voegen kan ik rechtsachteraan op het het @ -teken klikken of op
het @ -teken:

Prestaties

Week 18

Datum [ Codes b hd e

maandag 2 mai

dinsdag 3 mei  (8) [O] |8AD Qe

woensdag 4 mei (8) BAD Middag Outbound testl +I=]

2U3 Middaa Outbound testl

donderdag 5 mei (8) [C] | 8AD
vrijdag 6 mei (&) [ | BAD

zaterdag 7 mei

ee
00

zondag & mei

22.3.2.5 Maaltijdcheques toevoegen/verwijderen

Zodra er codes worden gekozen zullen er automatisch MC’s worden weergegeven indien dit in
het gekoppeld profiel is ingevuld.
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Maaltidcheques
@ Toevoegen # snelieingave [ Bereken
Dag Aantal ‘Waarde Inhouding | Post Afdeling Kostenplaats Type

Geen gegevens gevonden

Als het vinkje ‘manuele toekenning’ niet is aangevinkt kan er geen manuele aanpassing aan de

MC’s gebeuren:
Recht op maaltijdc heques
Waarde: I 7 =
_Inhouding: | 1.09 ==
[[] Manuele toskenning
Toswijzing MC: I indizn mesr gewserkt dan ¥ |3.99 3 uren

Het systeem zal nu een foutmelding geven:

Geen enkel gekoppeld profiel heeft recht op
toskenning manusle maaltijdchegues

Automatische maaltijdchegues kunnen nist
verwijderd worden

22.3.2.6 Premies toevoegen/verwijderen

Hier kan ik nog manueel premies toevoegen of eventueel verwijderen:

Premies
& Toevoegen v -
Dag = Aantal Code Bedrag Omschrijving Afdeling Kostenplaats Floeg

Pagina van 0 ."\E' Geen resultaat

&) Tosvosgen

Om premies toe te voegen klik ik op de knop
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Premie toevoegen voor Barrymore Drew

00

— Dagen — Premie
|| Alle dagen Dagen: | |
|| maandag 18 mei Code: I - |
|| dinsdag 19 mei Aantal uren: o -
|| woensdag 20 mei Eenheidsprijs:
|| donderdag 21 mei Bedrag: | -
|| vrijdag 22 mei Post: -
zaterdag 23 mei Afdeling: afdeling - -
zondag 24 mei Kostenplaats: -
-.,9:% E] Toevoegen €n nieuw El Toevoegen 6 Annuleren
22.3.2.7 Gegevens UZK/Klant
rechts staan ten slotte de gegevens van zowel de uitzendkracht als de klant.
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Uitzendkracht

Drew Barrymaore .
Nummer: 225
E-mail:  meerbesjes@gmail.com =
Klant
100% Goesting NV &
Nummer: 210

Contactpersonen
jenna.robert@prato be =
Samenvatting
AD: 23
GEW: &
FO4: 8
Totaal: 39 (39)
Contracten
Id: 2552 /

Ma 18/05/2020 - \Wr 22/05/2020
Administratie-Secretariaat - Secretaresse
Profiel: test =]
PC 200-Bediende

£ 10.2 (geen MC)

Coéfficiént - 2.1

0 km - Auto

22.4 Statussen van prestaties

In het prestatiescherm kan ik de voortgang van de status opvolgen dmv een groen balkje:
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MC

'

@
@

Status Wninr
Te controleren 555
Mieuw 225

22.4.1 Verschillende statussen

Werknemer

Aguilera Kristina !

Barrymore Drew '

Nieuw

Er is nog niets gebeurd met deze prestaties

Goedgekeurd

Deze prestaties zijn door de klant op ‘voorlopig
goedgekeurd’ gezet

Klaargezet door
bedrijf/klant

Deze prestaties zijn door de eindklant
doorgestuurd naat het uitzendbureau

Klaargezet ter
verloning

Deze prestaties zijn door de consulent klaargezet
voor de loondienst

Vergrendeld

Deze prestaties zijn door de loondienst in
behandeling en kunnen niet meer aangepast
worden.

Berekend

Deze prestaties zijn ingeboekt en vanaf nu moet er
een herziening gemaakt worden.

Dit doe ik door met de rechtermuisknop op de
persoon te gaan klikken en in het menu de
prestatie te herzien of te annuleren:

Prestatie herzien

Prestatie annuleren

B Ganaar. 3

22.4.2 Status wijzigen

Via de knop ‘Acties’ kan ik de status wijzigen van de geselecteerde werknemers:
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MC | Status Wnnr Werknemer T

390 Aguilera Kristina

niroleren
225

Barrymore Drew

22.4.3 Overzicht van statussen

Op het voorblad van Pratoflex kan je kiezen voor het icoon Overzicht Prestaties.
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Te behandelen prestaties 2020021 100% Goesting (2/2)

m Overzicht prestaties 2020 000
Gogevens v | | Acties v Y- B~
Kantoo... | Kantoormaam | Jaar | Systeem Periode | Week | Maand | Status Wanr Werknemer Kinr Kiant
1 PaloHassel 2020 Viekeliks o 3 s 7 Banks Exzavern E Ataworks -
1 PrloHassel 2020 Viekebiks 2 2 s 7 Banks Eizabetn 2 Afaworks
1 PrloHassel 2020 Viekebiks 0 3 s 7 Barks Eizabetn 351 Afaworks
1 PratoHassel 2020 Wekelks so 18 s o e ROBOT ROBBY 7 ATechrics
1 PrloHasset 2020 Viekelks w s o e ROBOT ROBBY 7 ATechrics
1 PratoHasset 2020 Vekeliks @0 16 4 G o DeRoBOT ROBEY a7 ATechries
1 PratoHasset 2020 Vekeks @ s s o DeROBOT ROBEY a7 ATechrics
1 PrloHassel 2020 Wiekebiks o0 3 s s Blanchet Cate 3 Notaizat
1 PrloHassel 2020 Wiekebiks w3 £l ‘Sandler Adam 2 Vinderke
1 PrloHassel 2020 Wiekebiks w2 £l ‘Sandier Adam 2 Vinderke
1 PrloHasset 2020 Viekebiks w1 1 Ed Sandier Adam 2 Vinderke
1 PrloHasset 2020 Wekelks 2 19 s » America Captain s Valvo Cars
1 Pratoasset 2020 Wekeks S - — | » America Captain a7 ATechries
1 PatoHassel 2020 Wekebiks w s E America Captain 25 Vavo Cars
1 PrloHassel 2020 Wiekebiks @ s« EEE] 3 America Captain 87 ATechrics
1 PrloHassel 2020 Viekebiks ETE s America Captain % ABC Bouw
1 PrloHassel 2020 Viekebiks 2 19 s ) america Captain ) agus
1 PrloHasset 2020 Wekelks 2 19 s s America Captain a7 ATechrics
. Potamaseat 00 Wekeske s w5 SR - e Cantrin wr ATaehries
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