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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 Waarom e-Docs en e-Signing module

De e-Docs (= de elektronische verzending van documenten) ondersteunt u in de overgang naar
een papierloze werkplek. Via deze module kan u een aantal uitzendkracht- (contract,
werkpostfiche en loonbrief) en klantdocumenten (klantcontract, prestatieformulier en factuur)
mailen, in plaats van ze eerst nog te moeten afdrukken. Per document kiest u voor uw
database een standaard verzendwijze, die men vervolgens per werknemer of klant kan
bevestigen of aanpassen.

Geént op deze functionaliteit bestaat er (voorlopig enkel) voor het uitzendcontract nog een
bijkomende module, de e-Signing module. Deze module komt tegemoet aan de afschaffing
van de 48-urenregel binnen de interimsector.

Tot voor kort hadden uitzendkantoren nog tot twee werkdagen na de start van de
tewerkstelling de tijd om een contract op te stellen. Maar sinds 2013 dient in de interimsector
het contract nu schriftelijk te zijn opgesteld en ondertekend ten laatste op het tijdstip van
indiensttreding.

Via de e-Signing module kan het uitzendcontract nu op een juridisch correcte wijze
elektronisch worden gehandtekend, hetgeen de doorlooptijd van de ondertekening van een
contract aanzienlijk kan verkorten.

De activatie van zowel de e-Docs als de e-Signing module verloopt via een licentie-parameter,
die wordt ingesteld door Prato.
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3 Instelling standaard verzendwijze

Per type document kan u een standaardwijze van verzending instellen voor uw database. Dat
wil zeggen dat bij de creatie van een nieuwe werknemerfiche of klantenfiche dat
documenttype steeds op die manier zal worden verzonden. Tenzij u beslist om op persoon- of
klantniveau uitdrukkelijk af te wijken van deze standaard.

Wanneer u zowel de e-Docs als de e-Signingmodule geactiveerd heeft zal u kunnen kiezen
tussen eSigning ( = een e-mail met een link naar het documentenplatform), eDocs ( = een
e-mail met het document in bijlage), of verzending met de post (= dit betekent fysiek
afdrukken via de lokale printer).

Deze 3 verzendwijzes verhouden zich hiérarchisch
aflopend ten opzichte van elkaar, waarbij op persoon-
of klantniveau enkel kan worden afgeweken naar een
‘lager’ niveau.

bv: als de standaard wijze van verzending voor alle
klanten of werknemers ‘email met bijlage’ is, kan ik niet
afwijken naar ‘eSigning’ maar wel naar ‘verzenden via
post’.

e De gekozen standaard verzendwijze zal vanaf het moment van instelling voor nieuwe
werknemers en klanten als standaard worden ingevuld.

e Voor bestaande werknemers zal er bij de omschakeling van ‘afdruk via post ‘naar
‘email met bijlage’ worden gekeken of er bij de communicatienummers een
e-mailadres voorkomt, en zal dit adres worden gebruikt.

e Voor bestaande klanten wordt hiervoor gekeken naar het mailadres in de gegevens
van de maatschappelijke zetel.

e Werknemers en klanten waarvoor geen mailadres wordt gevonden worden
weergegeven in een Excel-file, zodat u hiervoor de nodige gegevens kan opvragen.

3.1 Standaardinstellingen PratoFlex

U kan in PratoFlex de standaardverzendwijze instellen via het startmenu — ‘Instellingen’ -
‘eDOC instellingen’:
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HTML templates

Via dit menu kan u dan voor uw volledige database per document een standaardverzendwijze
instellen:

Standaardverzendwijze documenten |@ - |:|. ><.
Personen
Contracten: Ie—mail link naar eSigning w
Loonbrisven: Ie-mail met bijlage 93
Werkpostfiches: I post W
Klanten
Contracten: | e-mail met bijlage =
Facturen: Ie-mail met bijlags w
Prestatiestaten: I post w
-
El Opslaan €3 Annuleren

Wanneer u dus voor een bepaald document op standaardniveau kiest voor de verzendwijze
‘E-Signing’, zal u op detailniveau de keuze tussen alle mogelijke verzendwijzes hebben. Kiest u
echter op databaseniveau voor ‘post’, dan zal u op detailniveau ook enkel ‘post’ als optie
hebben. U bepaalt op databaseniveau met andere woorden de hoogste mogelijke
keuzewaarde voor de detailfiches.

Wanneer u via dit beheerscherm geen aanpassingen doet, of wanneer u pas opstart met de
e-Doc of e-Signing module, zal PratoFlex steeds terugvallen op de standaard ‘post’.
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3.2 Omzetten standaardwaarde

3.2.1 Omschakelen naar een hoger niveau

Wanneer u op standaardniveau voor een bepaald documenttype overschakelt van post naar
e-mail met bijlage of e-mail met link naar eSigning, zal er op detailniveau geen wijziging
plaatsvinden. Dit omdat er wordt uitgegaan van een ‘Opt-in’ principe.

Wanneer u documenten via mail wil verzenden dient u hiervoor van de bestemmeling
schriftelijke goedkeuring te krijgen, en een bevestiging van het mailadres. De omschakeling
impliceert dus de mogelijkheid van verzending via mail of ondertekening via eSigning, maar dit
dient u per detailfiche nog te bevestigen.

3.2.2 Omschakelen naar een lager niveau

Wanneer u een document standaard via mail werd verzonden, maar u kiest er voor om dit in
de toekomst terug via de post te verzenden, zal er op detailniveau wel een aanpassing
gebeuren - deze worden allemaal terug op ‘post’ geplaatst.

Het mailadres dat u (per documenttype) had gedefinieerd als verzendadres zal echter wel
worden bijgehouden, zodat - wanneer u terug overschakelt - deze gegevens onmiddellijk terug
kunnen worden gebruikt.

3.3 Voorgedrukt papier

Uw werknemer- en klantdocumenten worden binnen uw applicatie beheerd in de vorm van
HTML-templates. Deze templates bestaan standaard uit een kop- en voettekst en een corpus.
In deze kop- en voettekst worden onder andere uw bedrijfslogo, adres- en financiéle gegevens
van het uitzendbedrijf opgenomen.

Wanneer u voor een bepaald documenttype echter gebruik maakt van briefpapier
(voorgedrukt papier waar reeds een hoofding en voettekst op staan), dienen de kop- en
voettekst uit de template niet te worden afgedrukt. U kan dit in het beheerscherm aangeven
door de checkbox ‘Voorgedrukt papier’ aan te vinken. Deze optie is enkel beschikbaar bij de
verzendwijze ‘post’. Wanneer u kiest voor verzending via e-mail of eSign, zullen de header en
footer steeds worden weergegeven in de aangemaakte PDF.

3.4 Mailtemplate

Wanneer u voor een bepaald documenttype kiest voor verzending via mail met bijlage of een
mail met link naar het eSigning platform, ontvangt de bestemmeling een standaard
begeleidende mail. De inhoud van deze mail zal verschillen per documenttype en wijze van
verzending (bv. “In bijlage vind je je loonbrief,...” of “Hieronder vind je een link naar het
Signingplatform,...”).

Ook de inhoud van deze mails wordt beheerd in de vorm van templates. Prato voorziet
hiervoor standaard templates, die desgewenst kunnen worden aangepast. Wanneer u kiest
voor de optie e-mail of eSign, vindt u in het dropdownmenu bij ‘Template’, alle templates van
het hoofdtype ‘mail’ terug. U kan dan per document een keuze maken.
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Werkpostfiches
Verzendwijze: Ie-r‘"lal\ met hijlage —
Template: Mail WPF =

Vaste biflage NL: email template vitzendkrachtcontract
begeleidinde mail contracten

Vaste bijlage FR: i

Mandirll mail templata

Begeleidends mail klcontract

Mail WPF

00w

Afzender:

Dit veld is - uiteraard - niet beschikbaar wanneer er voor de standaard verzendwijze ‘post’
wordt gekozen.

3.5 Vaste bijlage

Per type document kan u in een mail een vaste bijlage meesturen (in het Nederlands en in het
Frans), zodat u bijvoorbeeld het arbeidsreglement kan meesturen bij contracten, of de
algemene (betalings)voorwaarden bij facturen.

U kan per documenttype, waarvoor u standaard een e-mail stuurt, een PDF uploaden.

Template: Mandirll mail template E.
Vaste bijlage NL: Bladeren... || @
Vaste bijlage FR: Bladeren... | @
Afzender: I naoreply@prato.be

3.6 Afzender

Per documenttype kan u, voor die documenten die u wil mailen, een specifiek afzender
mailadres definiéren, zodat u de afhandeling van vragen per thema intern kan organiseren (zo
zal u vragen over facturen misschien eerder bij de afdeling boekhouding willen laten terecht
komen, terwijl vragen over contracten eerder door de kantoren dienen te worden
afgehandeld).

4 Instelling verzendwijze op detailniveau

Via het standaardmenu kan u voor uw volledige database per document een
standaardverzendwijze instellen. U kan nu echter per werknemer of klant deze
standaardwaarde bevestigen of hiervan afwijken.

=@ Inschrijving Documenten
=] Attesten
=] Documenten
=] Statuten

=J Communicatie Contracten via: eSigning || naar: ||-obb\,r@p|-ato,be > @
=] Historiek o =

= Matching

Werkpostfiches via: e-mail w | naar:

| robby@prato.be ¥ |

=] Werkervaring e X

=] Opleidingen
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Zo kan u bijvoorbeeld, wanneer u als standaardverzendwijze voor de uitzendcontracten het
E-signing platform heeft gekozen, voor een bepaalde werknemer of klant toch nog kiezen voor:

e-mazil link naar Signing 4
e-mail met bijlage
post 2

e een email naar de eSigning-module

e een email met het contract in bijlage

e of voor verzending via de post
Via het icoontje van de pijl kan u een keuze maken uit de mailadressen die reeds in de
personenfiche of klantenfiche zijn ingegeven bij contactmogelijkheden.

robby@prato.be Hv )

robby@prato.be

Via het ‘+’ icoon kan u een nieuw mailadres toevoegen.

Communicatie detail E o || 1] 3¢
Type:
|Er‘13i|| w

Nummer/ Adres:

Omschrijving:

Maak standaardwaarde: [

o3 Opslaan en sluiten  ©3 Annuleren

4.1 Werknemerfiche

Wanneer u de e-doc module heeft geactiveerd, ziet in in de personenfiche een extra tabblad in
de categorie ‘Communicatie’, namelijk ‘Verzendwijze documenten’.
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:", De Robot Robby - 1 Prato Interim (Persoonid: 9) S IEN=]IE:3
Y Gegevens ~  Acties ~ Documenten -
phr. || De Robot Robby 32 |v||485279667 | msz:
Pratostraat 007 32 | v||4B5279667 iz |&y| Aanbieding: 23/02,
3600 ~ | Genk robby@prato.be B)| mschriying: /08
|BELGIE ¥ | |30/07/1996 3 20 jaar Status: Kandic
3
= Inschrijving Documenten
(=] Attesten [
/=] Documenten
=] statuten
= Communicatie / Contracten via: eSigning | v | naar: ||-gbb\rr.;@p|-;to,be ~ @
(=] Historisk o =
Werkpostfiches via: e-mail  |¥| naan robby@prato.be ¥ @
(@ Matching | b st
C:
=] Werkervaring o et
=] Opleidingen
/=] Jobvoorksuren

U kan hier per documenttype concretiseren hoe de werknemer deze graag wil ontvangen. U
heeft in de keuzelijst van de verzendwijze de keuze uit de verzendwijze die als standaard staat
ingesteld, en de verzendwijzes die hier eventueel onder vallen (eSign > e-mail > Post).

Wanneer u kiest voor e-mail met bijlage of eSign, dient u verplicht een mailadres te selecteren.
U kan hier achter het icoon van het pijltje kiezen uit alle mailadressen die u bij ‘communicatie’
heeft toegevoegd of via het plusicoon een nieuw mailadres toevoegen.

U kan ook in één keer de gewenste verzendwijze en afleveradres voor alle drie de
werknemerdocumenten instellen. U doet dit door de checkbox voor ‘Alle documenten via’ aan
te vinken.

Ciocumenten

IE;{E Alle documenten via: ¥ | naar v

©/[6 €

U hebt dan bij de verzendwijze echter alleen maar de keuze uit de kleinste
gemeenschappelijke waarde van de algemene verzendwijzes.

Wanneer u een nieuwe fiche aanmaakt zal PratoFlex in eerste instantie de standaard
verzendwijze per document suggereren. U kan hier dan uiteraard van afwijken.

4.2 Klantenfiche

Wanneer u de e-Doc module heeft geactiveerd, ziet in in de klantenfiche een extra tabblad in
de categorie ‘Communicatie’, namelijk ‘Verzendwijze documenten’.
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Lummens Logistiek Centrum (kinr: 5, id: 9) ;E"f_': =113

Gegevens +  Acties -

|Lur‘"|r‘"|ensLog\st|ekCentrur‘1 Naamloze vennootschap |¥ |32 |¥ | 11325432 [} v,
| Klaverbladstraat 63

|BELGIE | Industrieterrein info@llc.be k| [155212706

|3560 | Lummen (] |Nede||ar|d5 w

TIK=PROT]

VWB,GUP,AVO,FPF,VCA,SPWA=3,BCGA!

w
:
i

€

@ Facturatie “ | - Documenten
[E] Cosfficiénten ]
=] Facturatieformules
=] Algemeen

= cRM Contracten via: printer -
=] Notities
=] selfservice
[Z] Beheer Kanten
=] Contacten

Prestatiestaten via: printer e

=] Concurrentie

[=] Adressen

=] Sluitingspericdes
E] Holdings

=] Bezoekplanning
=] Activiteiten

[£] Documenten

=] Financigle info

Dagcontracten
2 Communicatie
=] Historiek

De instellingen per document of voor alle documenten van de specifieke klant kunnen op
dezelfde manier als deze voor de personen worden ingesteld.

Wanneer u een nieuwe fiche aanmaakt zal PratoFlex in eerste instantie de standaard
verzendwijze per document suggereren. U kan hier dan uiteraard van afwijken.

5 Printen of verzenden van e-Docs

Ongeacht de keuze voor post, mail of e-Signing van een bepaald document, zal de verzending
steeds via dezelfde handeling verlopen. U kan op de gekende manier één of meerdere
uitzendcontracten ‘printen’, waarna achterliggend door de applicatie wordt gekeken welke van
deze contracten moeten worden verzonden naar de printer, welke als mail met bijlage en
welke naar het e-Signing platform.

/ Contracten jaar 2016

Gegevens +  Acties ~ | Documenten

—&| Kantoor | PC w Chechlist onthaal Aininr Naam Voornaa
Arbeidscontracten | i||£| Gezslecteerde contract{en)
0y .

L i Klantcontracten b u Alle contracten wit de lijst

1 200 : : E
Prestatisfermulieren b u Alle nog niet afgedrukte contracten

1 140 _
Werkpostfiche

1 200 12 Weyens Luk
Overige documenten k

1 100 23 Parst Els

WCA documenten 3
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Na een klik op de ‘printknop’ worden de contracten gegenereerd en zal er een bevestigings
melding getoond worden dat de documenten worden aangemaakt.

| -@ Aanmazk document(en) gestart
im. statiis  Dim, te verrend, [ Dim, nr Dim. datiem [ atdndkdatioml ||

Eenmaal de actie voltooid, zal het systeem een tweede melding geven waarbij wordt vermeld
hoeveel contracten er met email zijn verzonden, per post moeten worden verstuurd en
hoeveel emails er met een link naar het eSiging-platform zijn verstuurd:

0% D41 @ &

Ell==x

1 x e-mail met bijlage
1 x post

Dim. status 1 x e-mail link naar =Signing
5 % Invalid

Vervolgens zal er een downloadknop zichtbaar zijn, waarmee u de contracten die per post
verstuurd moeten worden, kan afprinten:

L

1 Aanmaak voltooid

Download

U kan hierna onderaan links op het scherm het pdf-document open klikken:

Pagina |1 vand | b M | &

E Print-Contract Copp...pdf

Er zal vervolgens een nieuw tabblad in de webbrowser geopend worden met alle printbare

contracten:
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& PratoFlex x 1 & Pratoflex X, [ Invalid-Contracten.pdf X
C [ filey///C:/Users/buntin%20dimitri/Downloads/Invalid-Contracten. pdf o=
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Invalid-Contracten.pdf

€ prato ARBEIDSOVEREENKOMST
Week 7

Kortrijk Mevr. Coppens Julie

Kuringersteenweg

3500 Hasselt Ridderstraat 83

Tel: 056/20.68.20
8800 Roeselare

E: noreply@prato.be
Geboortedatum en -plaats: 24/7/1991, Roeselare
Nr: 611 / Statuut: Bediende

Tussen Kortrijk, Mevr. Coppens Julie en de gebruiker wordt het volgende overeengekomen: de terbeschikkingsteling van
uitzendkrachten alsook hun prestaties zijn onderworpen aan de wet van 24 juli 1987.
De uitzendkracht wordt ter beschikking gesteld van de gebruiker aan de hieronder vermelde modaliteiten

Periode van overeenkomst 15/2/2016-20/2/2016
Reden overeenkomst Schorsing
Functie / Statuut i data-input / Bediend,
Plaats van tewerksteling Prato Services
‘Wellen
Paritair Comité gebruiker 200.00 Aanvullend Paritair Comité voor de bedienden
Bruto uurloon 15
Verplaatsingskosten Type vervoermiddel: Auto - enkele reis: 196,4 km
Maaltijdcheques
Q/s

48 / a8

ADV / week 10 ADV betaald bij opname
Ploegenpremies /
Diversen /
Uurrooster Ma Di

g
Begin
ru

i

Voor de werknemers die hun contracten via het e-Signing platform ontvangen, wordt een
document gelipload naar het digitale Signing Platform. De werknemer ontvangt een email met
de melding dat er een contract klaarstaat voor ondertekening. In deze email staat de URL naar
de locatie waar dit document kan worden getekend.

Het verzenden van de email, het opvolgen van het proces en de latere archivering van het
document verlopen automatisch, u hoeft hier verder niets voor te doen.

Via het aanroepen van de printmodule, worden de PDF’s aangemaakt en automatisch
verzonden naar de Prato cloud. Van hieruit wordt het document geiipload naar het Unified
Post Signing Platform (UPSP), waar het ter ondertekening beschikbaar is voor de werknemer.

Eens gelipload ontvangt de uitzendkracht (via de Prato cloud) een mail dat er een document
beschikbaar is op het UPSP.

Wanneer de uitzendkracht het document ondertekent, zal dit worden verplaatst naar het
archief van Unified Post.

Waar het vervolgens gedurende de wettelijk verplichte periode consulteerbaar blijft. Vanuit

het UPSP wordt de status-update van het document teruggestuurd naar de Prato cloud zodat u
dit zal kunnen opvolgen in het contractenoverzicht.

6 Opvolging eSigning

zie handleiding ‘603 - eSigning’
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