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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.

Deze handleiding beschrijft de module ‘Klanten’ van PratoFlex. Dit omhelst het volledige
beheer van uw prospecten- en klantengegevens, net als het beheer van uw CRM (Customer
Relationship Management).

In PratoFlex maken we een onderscheid tussen een prospectenfiche en een klantenfiche. Een
prospect is een bedrijf waarvan u de gegevens al graag wenst te bewaren en te beheren in uw
applicatie. Een klant is een bedrijf waarmee u een daadwerkelijke samenwerking zal aangaan
of waarmee u nu al samenwerkt. Hoe u dit onderscheid kan maken tussen een prospectenfiche
en een klantenfiche in PratoFlex, zal verder in deze handleiding worden toegelicht.

U kan de lijst van bedrijven (klanten en prospecten) raadplegen, in het hoofdscherm via:

e Het bureaublad icoon ‘Klanten’
e Het menu ‘Modules’ — ‘Klanten’
e De sneltoets F3

Vervolgens opent zich het overzichtsscherm van de bedrijven, hierna ‘Klanten’ genoemd:
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Overzicht klanten

Gegevers = Acties -

2 % Kantoor | Nummers Naam Gemeents Land Telefoan Fax E-mail Tazl PCArb | PCBed | Ondernemingsnr RSZnr.
@ 100% 1101 914  ABBES&CO Brussel 19 BELGIE 3223592840 01 0 79339543
@ 100% 1101 814 | ABC Hasselt BELGIE 3214216272 Nederlands 100 0 79389549
@ 100% 101 |73 ABCD Willebroek BELGIE 3238606060 abcd@abed.be Nederiands 115 218 fdsafdas
@ 33% 101 782 | Acoeto Wilebroek BELGIE 323222022 ACRRETIO@hotmail.com | Nederlands 333 219

@ 100% 101 |18 Adare Genk BELGIE 3211987654 8o info@prato.be Nederlands 112 218 0431478467 000170972102
@ 0% w01 |75 Actief Interim Lummen BELGIE 3213353433 Nederlands 0 218

@ 0% 101|953 Actiris Brussel 1 BELGIE Nederlands 11 218 0239843188

@ 3% 101 |52 | Addo Kamthout BELGIE 3289345345 info@prato.be Nederlands 106.01 | 213

@ 100% 1101 | 339 Ades Bizen BELGIE (s} info@prato.be Nederlands 1 0 00 a

@ 100% 1101 | 407  Adrigole Diepenbeek BELGIE s} info@prato.be Nederlands 0 209 00 0

@ 0% 101 |30 AGReal Brussel 4 BELGIE 3226096837 Frans 100 0

@ 0% 101 |95 AGO INTERNATIONAL Kortrijk BELGIE 3256228064 INFO@AGO.BZ Nederlands 0 0 0436577476

@ 100% 101 | 149 Ahakista Hasselt BELGIE 9 info@prato.be Nederiands 0 0 0

@ 0% 101 25 Ahford Bizen BELGIE info@prato.be Nederlands 121 218

@ 0% 101 |93 AM Brussel 15 BELGIE Frans 0 215

@ 0% 12 |0 Albzirate Genk BELGIE info@prato.be Nederlands 11101 | 218

@ 100% 1101 |28 Albano Lazisle Bilzen BELGIE info@prato.be Nederiands 113 118 00 0

@ 100% 1101 | 365 Albenga Hasselt BELGIE info@prato.be Nederiands [ a1 00 0

@ 0% 1101 834 | AbertHein Brasschast BELGIE INFO@ALBERT BE Nederlands 0 221

@ 100% 1101 | 134 | Aberton Hasselt BELGIE info@prato.be Nederlands 0 0 00 0

@ 0% 1101 227 | Abinea Genk BELGIE info@prato.be Nederlands 102.08 | 218

@ 3% 101 |76 afa Haasrade BELGIE info@alfa.be Nederands ] 200

@| 100% | 1201 165 Alghere Hasselt BELGIE info@prato.be Nederlands 0 Q 0

@ 100% 1101 9% Alice Genk BELGIE info@prato.be Nederlands 0 218 00 0

@ 100% 1101 |51 Amalfi Zutendaal BELGIE info@prato.be Nederlands 218 218 0

Voor meer uitleg betreffende de algemene werking van dit overzichtsscherm verwijzen we
naar de handleiding ‘Algemene functionaliteiten’.

4.1 Menu ‘Gegevens’

& Klanten
| Gegevens - |

»E Ga naar...
i =

Acties =

Esc

E— & Foolmanagement

L Opwolgingen

.ﬁh1

k | /  Contracten

F4
F3

4.1.1 Ga naar...

U kan via het menu item gegevens op een snelle manier navigeren naar het overzicht van de
‘Contracten’, ‘Opvolgingen’, alsook naar de module van het ‘Poolmanagement’. Deze 3

onderdelen worden ook uitgebreid in een aparte handleiding besproken.

4.1.2 Sluiten

Klanten
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a Klanten
| Gegevens ~ | Acties -
*I Ga naar... k

I E Sluiten Bsc

U kan de klantenlijst ook afsluiten door op dit menu-item te klikken, of door op het kruisje
rechts bovenaan te klikken, of op het rechtermuisknopmenu ‘Sluiten’ indien u op de knop van
de geopende module bovenaan in de balk bevindt:

= Minimaliseren

*
@ Klanten B Maximalissren

Gegevens - Alle vensters sluiten

4, Kantoor | x  Sluiten

4.2 Menu ‘Acties’

,,1 Klanten

Gegevens + | Acties + |

| Kantoor | @ Toevoegen Insert
@ verwijderen Delete

WVerplaats naar kantoor...

=
[ )
g Deblokkeer Kant

Verstuur e-mails...

.

L&D 1

4.2.1 Toevoegen

Via dit menu-item of met de sneltoets ‘Insert’ kan u een nieuwe klantenfiche aanmaken.

4.2.2 Verwijderen
Hier kan u een fiche opnieuw verwijderen. Dit kan enkel indien er nog nooit contracten of
facturen zijn aangemaakt op deze klant.

4.2.3 Verplaats naar kantoor

Om een klantenfiche van kantoor te veranderen, kiest u voor dit menu-item.

Indien de klant nog nooit gebruikt werd in een contract, komt volgend tussenscherm:
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verander kantoor

MNaam:
Huidig kantoor:
Nieuw kantoor:

Reden:

Ahford

1101 Hasselt

Opslaan &) Annuleren

U dient dan het nieuwe kantoor te definiéren en toe te lichten waarom u de klant tot een

ander kantoor wenst te laten behoren.

Verander kantoor
Naam:

Huidig kantoor:
Nieuw kantoor:

Reden:

Ahford
1101 Hasselt

1103 Maasmechelen

en deze klan

v

Overpla ats?na office manager

E‘ Dpslaan &) Annuleren

Vervolgens zal het systeem aangeven dat de overzetting succesvol is doorgevoerd.

Indien de klant wel al contracten had, verschijnt volgende melding:

Verander kantoor

Ja Nee

‘{/ Klant heeft reeds contracten. Wenst U door te gaan?
-

- 1

Vervolgens is het dezelfde procedure dan hierboven beschreven.

Nota: de contracten die voor deze kantoorverandering werden aangemaakt, behoorden tot
het oorspronkelijke kantoor en dit zal ook niet gewijzigd worden. Dus indien een klant tot
kantoor Hasselt behoorde en vanaf 01/10/2014 tot kantoor Genk, zullen alle contracten t.e.m.
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30/09/2014 tot Hasselt behoren en deze vanaf 01/10/2014 tot Genk.

4.2.4 (De)blokkeer klant

In sommige gevallen kan het zijn dat u er voor kiest om de samenwerking met een bepaalde
klant stop te zetten. U kan er dan voor kiezen om deze klant te blokkeren in het systeem.

U selecteert de gewenste klant en klikt vervolgens op de knop ‘Blokkeer klant’. Er wordt dan
een tussenscherm getoond, waarbij u een reden dient op te geven voor de blokkering.

U zal in het overzichtsscherm van de klanten nu zien dat deze klant rood wordt weergegeven.

& Overzicht klanten

Gegevens ~  Acties -

-4 Kantoor Nr Naam =~ Gemeente Land Telefoon Fax E-mail Taal PCArb | PC Bad
@ s 95 ‘t appelke Hasselt BELGIE Nederlands 101 202
@ 8101 o ‘t Hemelhof Kortrijk BELGIE 056351771 Nederlands o 0
@ 8101 19 't KlckkenHof Desselgem BELGIE 3256497511 Nederlands 145.03 | 302
@ 8101 62 't safraantje Ingelmunster BELGIE 051/310585 Nederlands 1139 0
@ 8101 92 ‘t Vierspit Kortrijk BELGIE 32478435260 Nederlands o 218
@ s o 't Zelfde Maar Anders Kortrijk BELGIE 325695588 00 |28
@ s |93 4 dvantage Olsene BELGIE 3293361015 093361017 Nederlands 10201 | 0
@ s o Atot Z CLEAN Kortrijk BELGIE 32476246260 Nederlands 0 0
@ 8101 A.C.L Polyester Moorsele BELGIE 3256424855 3256426025 0 0
(O R ABC LABELS Heule BELGIE 3256371807 05637 1807 info@abe-labels.be Nederlands 11817 203
@ 8101 20 ABRAMO Zwevegem BELGIE 3256755888 Nederlands 118.02 |0

PratoFlex controleert eveneens of er andere klantenfiches bestaan met eenzelfde
ondernemings-, BTW- of RSZ-nummer. Indien er een overeenkomst wordt gevonden zal u
worden gevraagd of deze klantenfiches eveneens dienen te worden geblokkeerd.

Wanneer u deze klantenfiche opent zal u een waarschuwende melding krijgen: ‘Opgelet: Klant
is geblokkeerd'.

U zal vanaf nu voor deze klant geen contract meer kunnen aanmaken. Op eventuele reeds
bestaande contracten in de toekomst zal worden gecontroleerd. U zal indien er al contracten
bestaan de melding ‘Opgelet, er zijn contracten in de toekomst gevonden. Onderneem actie
indien nodig.” op uw scherm verschijnen.

U kan een geblokkeerde klant terug deblokkeren via het zelfde menu-item, dat voor een
geblokkeerde klant ‘Deblokkeer klant’ zal zijn.

,,; Klanten

Gegevens » | Acties »

4| Kantoor | @ Toewoegen Insert
& verwijdersn Delete

@ . e Verplaats naar kantoor...

g 1 Q Deblokkeer Kant
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U kan een nieuwe klantenfiche aanmaken door in het menu ‘Acties’ te kiezen voor ‘Toevoegen
" of door op de knop ‘Insert’ te klikken:

; Overzicht klanten

Gegevens » | Achies » |

_4,| Kantoor (,5_}) Tosvoegen Insert )
Sales planner

@ 8101 -

= a= Verander kantoor

@ s1n1

© s101 Deblokkeer Kant

Nu krijgt u een wizard te zien die u op weg helpt om in een paar stappen een klantenfiche te
kunnen aanmaken. Alle velden die rood gemarkeerd zijn, zijn verplicht in te vullen velden.

(&) Nieuwe klant Ell=l3lx

Klant aanmaken

MNaam: [

Rechtsvorm: v

Straat: I

Huisnr:

Busnr:

Postcode: | b

Stad: I

Land: |BELGIE =

Taal: [ |+
Opslzan ) Annuleren

Na het invullen van deze (verplichte) velden en een druk op de knop ‘Opslaan’, opent zich de
detailfiche van de klant:
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Lummens Logistiek Centrum (kinr: 5, id: 9)

BIMI=]E
Lummens Logistiek Centrum Naamloze vennootschap (¥ |32 | ¥ 11325432 (%]
Klaverbladstraat 63
BELGIE v | Industrietarrain info@llc.be K| (155212706
3560 2 | Lummen & | Nederlands v
AVO, TIK=PROTIME,BN,VWB, GUP,SPWA=3 (*]
= Vacaturebehssr (&) Toevoegen @ Verwijderen ? - B
=|Aanvragen L, | Kantoc Type MNaam i Plaats tewerkstellir Aantal Functie Functienaam Statuut Toegewezen
ElActieve uitzending
i 1 Gesloten bestel... | ord... 1 Orderpicker Buntinx Dimit
Opvelgingen
1 hef... 1 Magazijnier magazijnier Loontiens Sa:
= Verloning 1 Open bestelling cha... i Chauffeur C Chauffeur C Arbeider Wielgus Asia
=]Profielen 1 Open bestelling | hef_. | 3560 1 Heftruckchauff.. | Transportflogis... | Arbeider Buntinx Dimit
=]Loonformules
=]Kostenplaatsen
=]afdelingen
=] Werkregimes
=cydi
=) Facturatie
=]Coefficiénten
=|Facturatisformules
»
=]Algemesn
9 Pagina |1 van 1 = 1-4{4
Jai ] [] opslaan en sluiten € Annuleren
Car Parts (kinr: 97, id: 261)
100%
Car Parts il |32 11674598 - [
Schurhovenveld 1010 011/67 4599 0
BELGIE b johan.hasst@prato.be Bl
3800 b I Sint-Truiden www.carparts.be & | Nederlands i
GVA,PIM, PFD, TIK=CALFA,LISC=2 ETO L2

Op bovenstaande printscreen ziet u links bovenaan een percentage staan. Dit is enkel zichtbaar
indien u in uw applicatie gebruik maakt van de module ‘Volledigheidsparameter’. In deze
module kan u zelf instellen welke componenten hoe zwaar dienen door te wegen om een
volledigheidspercentage (op het volledig ingevuld zijn van de fiche) te bepalen. Meer uitleg
hierover vindt u ook in de gelijknamige handleiding ‘Volledigheidsparameter’ terug.

In de hoofding zullen de gegevens automatisch ingevuld staan die u ook al in de wizard had

ingevuld:

® Bedrijfsnaam

® Rechtsvorm

Klanten
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o Adres
o Taal

Volgende gegevens kan u hier dan nog vervolledigen:

e Telefoonnummer

® Faxnummer

e Email adres

e Website

e Ondernemingsnummer
® BTW-nummer

® RSZ-nummer

e Opties: met deze ‘klantopties’ kan u bedrijfsspecifieke zaken instellen, die deze klant
typeren. Deze instellingen kunnen te maken hebben met de facturatie, prestaties,
documenten, al dan niet hebben van een syndicale afvaardiging,... U vindt een

volledige lijst van de mogelijke klantopties terug achter het knopje
S Vacaturebehesr @ Toevoegen (@ Verwijderen T B-
L, | Kantoa Type Naam aanvraag | Plaats tewerksteli Aantal Functie Functienaam Statuut Toegewezenaan | Ingave datum ~ Startdatum
[ElActieve uitzending = Dagen vacant :
ey 1101 Bewakingsagen L Vertaler Bewskingsagent  Bediende 20/08/2011 1101 01/09f2011
1101 Handlanger Sch... | Sint-Truiden 1 Handlanger Handlanger Han... | Arbeider 04f03/2011 1279 10/01/2009
Sverloning 1101 Draaier- Frezer Sint-Truiden 1 Draaier ffreezer Draaier-Frezer Arbeider 17/06/2010 1539 01/10/2010
=lProficlen
=1

Hieronder vindt u de vacatures (aanvragen) terug die u voor deze klant of prospect al had
aangemaakt, én kan u aanvragen gaan toevoegen, bewerken of verwijderen.

(Zie handleiding ‘Aanvragen’)

7.2 Actieve uitzending

SVacaturebeheer @ Toevoegen @) Verwiideren
o= Functie Datum + Contactpersoon  Regio
|Actieve uitzending | prazier freezer 29/12/2008 Jonckers
O Metaalbewerker 29/12/2008 Jonckers
Plaatsnijder 29/12/2008 Jonckers
=l erloring

Behalve echte vacatures (aanvragen), kan u in PratoFlex ook aangeven welke profielen binnen
de firma gegeerd zijn. Dus profielen waarnaar het bedrijf eigenlijk steeds op zoek is of waarvan
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u steeds cv’'s mag doorsturen. Dit noemen we in PratoFlex ‘Actieve uitzending’.

Om deze profielen toe te voegen, klikt u op de knop ‘Toevoegen’

Details vitzending Ell==lx
Functie: || |
Datum: 03/05/2014 |
Dretails uitzending
Contacpersoon: et
Info:
Regio: e

Opslaan € Annuleren

Hier is het enige verplicht in te vullen veld ‘Functie’. U kan hier kiezen uit de functielijst die

geldig is in uw uitzendbedrijf.

Informatief kan u nog meegeven welke contactpersoon u dient te contacteren ingeval van
actieve uitzending, nog extra ongestructureerde informatie en voor welke regio dit profiel

steeds voorgesteld mag worden.

Indien u dan op ‘Opslaan’ of ‘Toepassen’ klikt, zal de actieve uitzending zijn toegevoegd aan de

lijst:
Details uitzending EMIEIE
Functie: Plaatplocier =
Daturm: 03/09/2014 5

Details uitzending

Contacpersoon: Bollen Roger

Info:
Regio: Limburg w
Opslaan €3 Annuleren
SVacaturebeheer @ Toevoegen @ Verwijderen
[E)aanvragen Functie Datum ~ Contactpersoon | Regio
[ElActieve vitzending ' platpiooier 03/03/2014 Bollen Limburg
oovolgingen Drasier ffreezer 29/12/2008 Jonckers
Metaalbenerker 29/12/2008 Jonckers
29/12/2008 Jonckers

verloning Flaatsrijder

U kan ook bestaande actieve uitzendingen gaan verwijderen door de knop ‘Verwijderen’ of
door de gewenste lijn te selecteren en voor het rechtermuisknopmenu ‘Verwijderen’ te kiezen.

Via dit rechtermuisknopmenu kan u ook de geselecteerde lijn bewerken:
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(&) Toevoegen

& verwijderen

Funitie
Draaier/freszer
Metaalbewerker
Plaatsnijder
: |5 Bewerken
Flaatplooier =
& Verwijderen

Vacaturebeheer O Toevoegen (@ Verniideren o Zet op afgshandeld Y- B-
Elhanvragen -4 | Kantoor Werknemer Ingegevendoor | Status Contact Contacttype Opvolgingstype Detailtype Afgehant Toegewszen 2 Ingavedatum orf
|=)Actieve uitzending e |

I volgingen I () | PratoServices Verhoeven Joyce Uitzendkracht voorsteling ov Hee 28/02/2012

SVerlning
i o) | Prato Services Janssens Frederic Uitzendkracht voorsteling o Nee 30/01/2012
=Josnformues
Sostenplaatsen ) FratoServices Janssens Tim Uitzendkracht voorsteling o HNee 03/11/2011

fdelingen
ElWerkregimes c Prato Services Decker David Uitzendkracht Nee 02/11/2011

SIFacturatie

et (4| Prato Services vandevelds Margat Uitzendkracht Hee 0s/08/2011
Facturaticfarmules €l
Eligemeen LI eratoservices  Vanbrabant Anne Utzendkracht  voorsteling o Nee 31/08/2011

ZJCRM
SJBeheer Kanten I pratoservices  Vanbrabant Anne Utzendiracht  voorsteling o Nee 310872011
=lcommerceel c RGES

) Prato Services Hellindox Sofie Uitzendkracht Nee 20/07/2011
=]Concurrentie EEELL
=ad
= 24| Prato Services Janssens Tim Uitzendkracht voorsteling gesprek. Hee 25/06/2011
EﬂtﬁuitEitEn C Prato Services Geris Sabrina Uitzendkracht Nee 25/06/2011
Dagcontracten -
i | Prato Services Janssens Tim Uitzendkracht telefoon Hee 21/02/2011
Commuricatic :
C Prato Services Cauberghs Christel Uitzendkracht Nee 09/12/2010
»
Pagna | 1 van 1 fl T3y
Zie handleiding ‘Opvolgingen’

Avacaturebeheer @ Toevoegen @ Verwijderen -
EJaanvragen Omschrijving Maaltidcheque | Werkpostfiche | Geldig van ~ Geldig tfm
[=]Actieve uitzending Draaier frezer Ia Nee 01/01/2008

ek MC's Bedienden & Nez 01/01/2008
Wierkpostfiche draaier-freezer HNee Hee 29/12/2008 28/12/2009
Chauffeur CE & Hee 01/01/2009 01/01/2099
Secretaresse Ja Ia 01/01/2009 01/01/2099
secretaresse B Nee 23/08/2010
Elxostenplaatsen Monteurs Ja Nee 22/09/2010
MCsA B Nez a1/01/2011
Maaltijdcheques bedienden Ja HNee 17/01/2011

Profielen zijn onderverdelingen

Klanten

bij de klant of prospect die bepaalde eigenschappen bevatten.
Een profiel kan namelijk een werkpostfiche, maaltijdcheques en loon- of facturatieformules
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€

bevatten.

In een contract zal dan gekozen worden tot welk profiel deze persoon behoort. Indien dit
profiel dan gekoppeld is in een contract, zal de bijhorende werkpostfiche afgedrukt worden, de
juiste maaltijdcheques berekend worden in de prestatie-ingave én zal er rekening gehouden
worden met de gekoppelde loon- en facturatieformules.

We bespreken dit verder in detail.

9.1.1 Aanmaken van een profiel

Indien u zich in de klanten- of prospectenfiche in de rubriek ‘Verloning — Profielen’ bevindt, kan
u een nieuw profiel aanmaken door op de knop ‘Toevoegen’ te klikken:

Lummens Logistiek Centrum (kinr: 5, id: 9)

Lummens Logistiek Cantrum MNaamloze vennootschap v | | 32
Klaverbladstraat 63

BELGIE ¥ | Industristerrsin inf
3360 bt ILL|mmen

AVO, TIK=PROTIME,BN,VWE, GUP SPWA=3

=l Vacaturebeheer _ | @ Toewoegen @ Verwijderen
[=]Aanvragen wschrijving -
=JActieve vitzending Heftruckchauffeur

Epvslangen Magazijnier - Orderpicker mc 7

postsdame
= Verloning carists
......................................................................... Cha LJ‘FF’E . l::
=E]Loonfermules Magazijnier mc 8
[E]Kostenplaatsen adm medewsrker
=afdelingen Ficker

U dient dan verplicht een omschrijving in te geven. PratoFlex laat u vrij in het kiezen van een
naam voor dit profiel, maar meestal zal dit overeenkomen met de functienaam of
werkpostnaam waarvoor de maaltijdcheques, werkpostfiches, en de loon- en
facturatieformules gelden.

U moet invullen vanaf wanneer het profiel kan gekozen worden in de contracten met de
‘Geldig van’ datum. U kan - maar moet niet - een einddatum ingeven.
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Details profiel - Lummens Logistiek Centrum =M=
Omschrijving: ||
Geldig van: |18,.-'1EI,“2EIlEu [3| tot en met: 3
Statuut: P
Functie: b
ODC categorie; Pt
Maaltijdcheques [] Recht op maaltjdcheques
Werkpostfiche
O szlaaner— sluiten €3 Annuleren

Deze einddatum wordt wel ingevuld indien er een wijziging in het profiel dient aangebracht te
worden. U wil dan namelijk de historiek wel behouden. Stel dat er een profiel ‘Secretaresse’
bestaat waaraan maaltijdcheques van € 6,5 bruto zichtwaarde gekoppeld zijn, en deze waarde
wordt opgetrokken naar € 7, dan dient u het profiel met de maaltijdcheques van € 6,5 af te
sluiten door een einddatum in te geven en een nieuw profiel aan te maken met de nieuwe
waarde van de maaltijdcheques (€ 7).

U kan optioneel ook een statuut aan het profiel koppelen en een functie uit de functielijst.

Bij ODC categorie , kan u een categorie van personen aan het profiel koppelen waar het voor
een bepaalde duur is toegelaten om opeenvolgende dagcontracten aan te maken.

9.1.2 Maaltijdcheques

Indien u maaltijdcheques aan het profiel wenst toe te voegen, vinkt u ‘Recht op
maaltijdcheques’ aan.

Maaltijdcheques ;__!i&:ht op maalijdc heques

Werkpostfiche /

Vervolgens verschijnen er een aantal extra invulvelden:
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Maaltijdcheques Recht op maattijdcheques
i ¥ . ~
‘Werkpostfiche Waarde: I &
Inhouding: I 3
[T] Manuele togkenning
Toswijzing MC: Iindien meer gewserkt dan | ¥ |E| 3 uren

E‘ Opslaan en sluiten &3 Annuleren B

Waarde Hier vult u de zichtwaarde van de cheque (bruto waarde) in.

Inhouding De werknemer draagt ook een stukje bij in de maaltijdcheques. In dit veld vult u
het werknemersaandeel in per cheque. U hoeft het bedrag niet negatief in te
geven (geen ‘-‘ teken). Het systeem zal dit bedrag automatisch als code in de
prestaties aftrekken van de bruto waarde om de netto waarde van de cheque te
berekenen.

Manuele Indien u voor dit profiel wenst dat de maaltijdcheques niet automatisch mogen
toekenning | worden toegevoegd, maar dat u dit manueel wenst te doen in de prestaties,
dient u hier ‘Manuele toekenning’ aan te vinken.

Dit zou bijvoorbeeld het geval kunnen zijn indien er bij een bepaalde klant
weekendwerkers zijn die 2 X 12 u werken, hetgeen gelijkgesteld wordt met een
fulltime tewerkstelling van 38u. Indien deze persoon dan 12u op zaterdag en 12u
op zondag werkt, wenst u niet dat het systeem 1 cheque toevoegt voor zaterdag
en 1 voor zondag, maar wil u ook dat deze weekendwerker 5 cheques ontvangt
voor deze 2 tewerkstellingsdagen. In dat geval kan u een profiel aanmaken van
weekendwerkers waarbij u de maaltijdcheques hier manueel zet. Op die manier
kan u dan zelf de codes van de maaltijdcheques in de prestatie ingave
toevoegen.

Toewijzing | Hier heeft u volgende mogelijkheden:
MC

indien meer gewerkt dan
per loonperiode per blok van
per maand met herrekening op kwartzalbasis, per blok van

per week met herrekening op maandbasis, per blok van

e Indien meer gewerkt dan ... uren: u geeft hier het aantal uren in waar
het aantal gepresteerde uren moet boven liggen vooraleer de
werknemer een maaltijdcheque ontvangt. Indien er bij de klant geldt
dat de werknemer een maaltijdcheque krijgt vanaf 4 u gewerkt, vult u
hier 3.99 in (let op dat u steeds een punt gebruikt om decimalen te
noteren!). Indien iemand een cheque dient te krijgen vanaf een
volledige dag gewerkt in een 38u week, dient u hier 7.59 in te geven.
Indien de werknemer een cheque krijgt vanaf de eerste minuut dat hij
gewerkt heeft, geeft u hier Ou in.

Indien u kiest voor ‘Indien meer gewerkt dan ... uren’, zal er mogelijk ook een
vinkje verschijnen ‘Andere waarde indien minder gewerkt’. Indien dit
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aangevinkt wordt, kan u een bedrag in € ingeven, dat de klant zal toekennen
indien de werknemer minder uren werkt dan het aantal dat u erboven had
ingegeven om recht te hebben op een ‘volwaardige maaltijdcheque’. Indien de
klant bijvoorbeeld zegt dat de werknemers die 4u of meer per dag werken
recht hebben op een maaltijdcheque met zichtwaarde € 7 en een
werknemersinhouding van € 1.09, ook een maaltijdcheque dienen te krijgen
indien ze minder dan 4u werken, maar dan met een zichtwaarde van € 4.5,
wordt dit:

Toewjzing MC: Imdien meer gewerk: dan ~ IE.QQ 2 uren

-~

[¥] Andere waarde indien minder gewerkt: |4.5 T E

Merk op dat er slechts 1 waarde voor de werknemersbijdrage kan bepaald
worden. Dus ook in het geval dat de werknemer minder dan 4u werkt, zal de
werknemersbijdrage per cheque € 1.09 bedragen (maar de bruto- of
zichtwaarde van de cheque dus € 4.5)

® Per loonperiode per blok van ... uren: Indien u weekverloning toepast,
zal er gekeken worden naar het totaal aantal uren dat er gewerkt werd
in die week. Dus indien u bijvoorbeeld aangeeft dat er per loonperiode
per blok van 4 uren cheques dienen te worden toegekend, zal iemand
die van maandag t.e.m. vrijdag 3 u werkt (telkens van 8u00 tot 11u00
vb.), in totaal 3 maaltijdcheques ontvangen. Want per week werkt
deze persoon (5 * 3) = 15u. Indien we dit delen door 4, komen we aan
3 cheques en 3u over. Deze 3u die overblijven, tellen dan NIET mee
voor de volgende week (worden dus niet mee overgedragen),
aangezien dit systeem kijkt naar de loonperiode, en dus de week. Na
die week vallen de resterende uren weg; die is men dus in principe
‘kwijt’ voor de berekening van maaltijdcheques.

Nota: Indien er bij een klant maandverloning geldt, zullen hier de uren van de
volledige maand gecumuleerd worden en gedeeld worden door het aantal
uren die u bij ‘per blok van ... uren’ had ingevuld.

e Per maand met herrekening op kwartaalbasis, per blok van ... uren:
Het aantal maaltijdcheques dat wordt toegekend aan de werknemer,
wordt berekend door het aantal uren dat de werknemer effectief
presteerde in de loop van het kwartaal, te delen door het aantal
normale werkuren per dag in de onderneming volgens deze formule :

aantal effectief gepresteerde uren in de loop van het kwartaal/7,6

Als het resultaat van deze bewerking een decimaal getal is, wordt dat naar het
eerstvolgende hogere gehele getal afgerond. De eerste en tweede maand van
het kwartaal wordt bovenstaande formule op de afgelopen maand toegepast
met een afronding naar onder. De derde maand van het kwartaal wordt
bovenstaande formule op het afgelopen kwartaal toegepast met een afronding
naar boven. Hiervan wordt het aantal uitbetaalde cheques van de eerste en
tweede maand in mindering gebracht.
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e Per week met herrekening op maandbasis: er wordt gekeken of er al
prestaties zijn klaargezet in de huidige week, en eventueel in de
andere weken van de maand waartoe de huidige week behoort. Indien
er enkel prestaties (die recht geven op MC) gevonden worden in de
huidige week, worden die uren samengeteld en gedeeld door 7.6.
Vervolgens wordt naar beneden afgerond. Indien er prestaties zijn in
meerdere weken dan enkel de actuele week van die maand, zullen alle
prestatie-uren in beschouwing worden genomen en dan gedeeld door
7.6. Vervolgens wordt opnieuw naar beneden afgerond. Het aantal
cheques dat in de actuele week zal worden toegekend is dan gelijk aan
het totaal aantal cheques waar de werknemer recht op heeft in de
hele periode tot hiertoe (zie berekening hierboven) MIN het aantal
cheques dan in de vorige weken van die maand al werd toegekend.

9.1.3 Werkpostfiche

Maaltijdcheques

Werkpostfiche

[#] Rec ht op maalttijde heques

Jazrde: | =
Inhouding: I 3
[[] Manuele toskenning
Toswijzing MC: Iindien mesr gewerkt dan (v |0 3 Lren

Zie handleiding ‘Werkpostfiches'.

9.1.4 Extra (Rubriek = under construction!!)

Onder de rubriek ‘Extra’ kan u een payroll coéfficiént instellen. Indien je ‘Payroll’ aanvinkt

verschijnen volgende velden:

Payroll

N3 |

Te gebruiken coéfficignt: I

[ inclusief feestdagen

4

s
g

U geeft dan een coéfficiént in, die het systeem dient te gebruiken zodra er x-aantal uren of
dagen werden gepresteerd. Hierbij wordt er rekening gehouden met alle ingegeven
aanwezigheidscodes in het prestatiescherm (dus codes met type aanwezigheid = 1). Indien u
dus bijvoorbeeld een dag GWZ (gewaarborgd weekloon ziekte) heeft ingegeven, zal deze code
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en dus deze dag niet meetellen.

&2

Indien u ingeeft dat er rekening moet worden gehouden met een minimum aantal uren, gaat

het systeem de uren samentellen van alle aanwezigheidscodes.

Indien u ingeeft dat er rekening moet worden gehouden met een minimum aantal dagen, gaat
het systeem de dagen samentellen waarop aanwezigheidscodes voorkomen. Dus indien er op
een bepaalde dag gecodeerd is dat er 2u gewerkt werd, en 6u ziekte, zal deze dag als volledige

dag meetellen.

Hoe gaat u nu te werk in PratoFlex?

U geeft de coéfficiént voor het profiel in dat geldig is nadat de werknemers ... uren OF dagen
hebben gewerkt. Vb. indien de coéfficiént 1.98 is nadat er 50 uren worden gewerkt, wordt dit:

[] Payroll
Te gebruken coéfficignt: Il.QS
Na ISIZI = Iuren

[ inclusief feestdagen

4

U kan bovendien ook beslissen via ‘Inclusief feestdag’ of de code van de feestdagen ook
meetelt om aan het aantal uren of dagen te komen waarna de payroll coéfficiént geldt.

Indien we willen instellen dat de payroll coéfficiént geldt nadat er 10 dagen gepresteerd zijn,

en dat feestdagen hier meetellen, wordt dit:

[¥] Payrall
Te gebruiken co&fficiént: IJ.EIB
Na |1IZI 2 Idagen

inclusief feestdagen

<

9.1.5 Bewerken van een profiel

U zou een aangemaakt profiel nog kunnen bewerken door de lijn te selecteren in het overzicht

en voor het rechtermuisknopmenu ‘Bewerken’ te kiezen:

&d Toevoegen @ Verwijderen
Omschrijving
Secretaresse
Draaier frezer
MC's Bedienden

| Chauffeur €| [3 Bewerken
Koelcel @ verwideren

magazijnier
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9.1.6 Verwijderen van een profiel

U kan een profiel verwijderen zolang dit nog niet gekoppeld is aan een contract. Dit doet u

door de lijn te selecteren en op de knop ‘Verwijderen’ te klikken of door de lijn te selecteren

en voor het rechtermuisknopmenu ‘Verwijderen’ te kiezen:

@ Toevoegen (@ Verwijderen

Omschrijving
Secretaress;
Draaier er

MC's Bedienden
Chauffeur CE
Koelcel
magazijnier
magazijnier
Plaatbewerker
Menteurs

Maaltijdcheques bedienden

MAGAZIINIER.

Inpakkers I% Bewerken

MC's A @ Verwijderen

9.2 Loonformules

= Vacaturebeheer Overzicht loonformules

Eaanuragen @ Toevoegen @ Verwiideren

Eactieve uitzending 7, Mivesu Sleutelvaa Code

Opvolgingen
PC ost 33

J Verloning PC 11 336
6
HO 0 348

=JKostenplaatsen FI 1052 396

Omschrijving Waarde

Pensivenpremis 1
Pensienpremis 112
plosgenpremie nacht 10
maskerpremie 1

ploegenpremie morgen 2

Eenheid

% bruto uurloon
Per uur

Per uur

Gekligheidsdatum:

Volgnr | Begin

Moo oo

|
01/01/2006
01/01/2008
01/01/2013
01/01/2011
01/01/2001

[l

Einde

[

31/08/2007
31122011

9.2.1 Wat zijn loonformules?

Loonformules zijn een onderdeel van de loonvoorbereiding in PratoFlex. Voor een totaalbeeld
van deze loonformules verwijzen we dan ook naar de handleiding ‘HiAnt — Verloning’.

We schetsen hier de instellingen die u kan doen betreffende loonformules in PratoFlex. U moet

er zich van bewust zijn, dat er in de backoffice applicatie HiAnt, al de nodige koppelingen

tussen de prestatie- en looncodes dienen te bestaan vooraleer deze loonformules tot de te
verwachten automatisatie en berekeningen zullen leiden. Dit noemen we ook ‘premiesturing’.

Indien er in HiAnt de nodige koppelingen werden vastgelegd in de premiesturing, kan bepaald
worden of, wat op algemeen niveau ingeboekt is, effectief betaald moet worden en volgens
welke berekening. De loonformules bepalen hoe het bedrag berekend wordt. Indien er bij een
bepaalde klant bijvoorbeeld ploegenpremies zijn, zal u in de loonformules vastleggen hoeveel

deze premies bedragen.

9.2.2 Niveaus

Loonformules bestaan op
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Code niveau | Naam niveau
ALG Algemeen
GSTATUUT Globaal statuut
PC Paritair Comité
PCsSUB Paritair Comité Sub
HO Holding

FI Klant
KSTATUUT Klant Statuut
TR Tarificatie

KU Klant-UZK

WN Werknemer

U zal de loonformules niet zelf op al deze niveaus kunnen aanmaken. Enkel de formules die

gemarkeerd zijn, kan u aanmaken/aanpassen.

U zal dan ook een rubriek ‘loonformules’ in verschillende modules bij PratoFlex terugvinden,

namelijk in:

e De klantenfiche

e Een profiel binnen een klantenfiche

® Een contract

Afhankelijk van in welk van de drie bovenstaande schermen u de loonformule aanmaakt, zal
deze ook op dit overeenkomstige niveau worden aangemaakt, dus:

o In de klantenfiche: Fl niveau

o In de tarificatie: TR niveau

e In het contract: KU niveau

In de rubriek ‘Loonformules’ opent zich het overzicht van alle loonformules die er bestaan en
die betrekking hebben op deze klant. Dit zijn alle loonformules t.e.m. het Fl niveau (en hoger)
(gemarkeerde niveaus zijn zichtbaar):

Code niveau | Naam niveau
ALG Algemeen
GSTATUUT Globaal statuut
PC Paritair Comité
PC sSUB Paritair Comité Sub
HO Holding
FI Klant
KSTATUUT Klant Statuut
TR Tarificatie
KU Klant-UZK
WN Werknemer
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9.2.3 Een loonformule aanmaken

Een loonformule aanmaken doet u door op ‘Toevoegen’ te klikken

Overzicht loonformules
(&) Toevoegen @ Verwijderen

iveau Sleutelwaal Code

FC 111 336
FC 111 336
FC 111 336
FC 111 336
HO 0 348
FL 1052 369

Omschrijving

Pensioenpremie
Pensioenpremie
Pensioenpremie
Pensioenpremie
ploegenpremie nacht
maskerpremie

Vervolgens verschijnt volgend scherm:

Detail Loonformule

Ell=l=l[x

Looncode: ||

| v

Waarde: I

Eenheid: | |V
Geldig van: I [ Geldig t.e.m.: A
| Speciale velden
E Opslaan @3 Annuleren o Toepassen
Looncode Dit is de loon-, premie- of facturatiecode die u automatisch wenst toe te

voegen. U kiest de gewenste code uit de lijst.

Waarde en eenheid Deze gegevens bepalen wat de waarde van de toegevoegde premie zal zijn. U

moet beide gegevens steeds samen beschouwen.
De eenheden die door de uitzendconsulenten gebruikt kunnen worden zijn
volgende basis eenheden:

@ Per uur (01) : De waarde bevat het aantal euro wat aan de premie

per uur wordt toegewezen.

e Per dag (02) : De waarde bevat het aantal euro wat aan de premie
per dag wordt toegekend.

e Forfaitair (06) : Het bedrag wordt gewoon toegekend. Deze eenheid
wordt gebruikt voor looncodes die niet gekoppeld worden aan
dagcodes en gewoon worden uitbetaald per contract. Let op dan
indien u dan 5 dagcontracten per week hebt, deze premie dus 5
keer in die week zal uitbetaald worden.

® Bedrag uit code (07) : Neemt de formule over uit een andere code.

® % (69) : De waarde bevat het percentage van het uurloon wat aan
de premie wordt toegekend.

e Niet toekennen (99) : De premietoekenning wordt uitgeschakeld.
De inhoud van de waarde heeft geen enkel belang. Dit wordt
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gebruikt om een loonformule op het hogere niveau uit te kunnen
schakelen. (voorbeeld : betaling van de pensioenpremie die voor
een bepaalde klant niet mag gebeuren omdat dit inbegrepen is in
het uurloon)

® % brutoloon (54) : vb pensioenpremie

e Bedrag per loonberekening (14): onafhankelijk van de prestaties en
onafhankelijk van het contract

o Kopieer functionaliteit (22): de eenheid kan gebruikt worden om de
functionaliteit van één looncode te kopiéren naar een andere
looncode

® OPGELET: de eenheid ‘Per week’ (03) is momenteel niet bruikbaar.
Indien er toch een formule per week dient gedefinieerd te worden,
kan u dit oplossen via eenheid 14 (vast bedrag per loonberekening)

Geldig van
Geldig tot

Je kan deze data gebruiken om een geldigheidsperiode in te geven. Je kan dus
een loonformule op voorhand ingeven zonder dat ze actief wordt door de
‘geldig van’ datum te gebruiken.

Indien u ‘Speciale velden’ openklapt, verschijnt er nog extra informatie:

Detail Loonformule EMI=]E
Looncode: | |V
Waarde: I
Eenheid: I |V
Geldig van: I [ Geldig t.e.m.: |

| Speciale velden

Sleutel: FI Sleutehwaarde: 1052

Volgnr.: i 2

Annulatie datum: e}

Aangemaakt op:  04/09/2014 door: msa

Gewizigd op: door:

EOpslaan & Annuleren & Toepassen
Sleutel en Loonformules kunnen gedefinieerd worden gebruik makend van een hiérarchie.

sleutelwaarde

Momenteel bestaan de volgende niveaus (het niveau wordt bepaald door de
waarde van de sleutel) :
® ALG (algemeen)

De meeste loonformules worden op dit niveau gedefinieerd zodat ze van
toepassing zijn voor alle contracten en uitzendkrachten. De inhoud van
sleutelwaarde heeft hier geen enkel belang.
De loonformules die op dit niveau ingegeven worden, gelden voor
iedereen.

® GSTATUUT (globaal statuut)

® PC (paritair comité)
De loonformules die op dit niveau ingegeven worden, gelden voor
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iedereen die behoort tot dit paritair comité.
® PC SUB (paritair comité subniveau)

e Fl (firma identificatie)
De loonformules op dit niveau gedefinieerd zijn enkel van toepassing
voor een bepaalde klant. In de sleutelwaarde wordt de klantidentificatie
ingegeven. We gebruiken de klantidentificatie en niet het klantnummer
zodat we ook loonformules voor prospecten kunnen ingeven.

e KSTATUUT (klant statuut)

o TR (tarificatie)
Loonformules die op dit niveau zijn ingegeven zijn enkel van toepassing
voor een bepaald profiel bij een bepaalde klant. In sleutelwaarde wordt
het identificatienummer van dit profiel ingegeven. Handlangers
bijvoorbeeld krijgen een maskerpremie.

e KUS (klant — uitzendkracht)
Loonformules die op dit niveau zijn ingegeven zijn enkel van belang voor
een bepaalde combinatie van klant — uitzendkracht. De sleutelwaarde
bevat de identificatie van klant en uitzendkracht. Zo kan er op
persoonsniveau bijvoorbeeld een negatief loon ingeboekt worden, wat
uiteraard pas gebeurt na de loonberekening.

® CON (contract)
Loonformules op dit niveau ingegeven gelden enkel voor dit contract. De
uitzendconsulent zelf kan (voorlopig) geen formules op dit niveau
ingeven. Dit niveau wordt enkel door het systeem gebruikt. De
sleutelwaarde bevat de identificatie van het contract.

o WN (werknemer)

De sleutelwaarde wordt automatisch juist ingevuld door PratoFlex.
Indien er voor een bepaalde looncode meerdere loonformules op verschillende
niveaus zijn gedefinieerd, krijgt het hoogste niveau (=KU) voorrang op het laagste
niveau (ALG). Indien er voor een bepaalde code meerdere loonformules (op het
hoogste niveau) gedefinieerd zijn, worden alle loonformules uitgevoerd.
Voorbeeld:
Op firmaniveau wordt een ploegenpremie middagpost van 10% toegestaan.
Chauffeurs echter krijgen 15%. Op klantenniveau is 10% nog zichtbaar, terwijl op
tarificatieniveau 15% ingeboekt staat.
Afhankelijk van het niveau waarop je een loonformule wenst in te geven, kan u dit
doen vanuit één van de volgende detailschermen :

e Klanten detail scherm (niveau KSTATUUT)

e Tarificatie detail scherm (niveau TR)

e Contract detail scherm (niveau KU)

Volgnummer

Het volgnummer biedt de mogelijkheid om meerdere loonformules te combineren.

Annulatie datum

Loonformules kunnen verwijderd worden, maar vaak is het interessant om een
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annulatie datum in te geven. Loonformules met een annulatiedatum worden ook

niet uitgevoerd en bovendien blijft de formule behouden.

Aanmaak datum

Aanmaak
gebruiker

Wijzigingsdatum

Wijziging
gebruiker

Bevat informatie over wie wanneer een bepaalde loonformule aangemaakt en/of

gewijzigd heeft.

9.3 Kostenplaatsen

=lVacaturebeheer
=]aanvragen
SActieve vitzending

Opvalgingen

(&) Toevoegen

Code

@ Vervideren

Omschrijving

Begn

B-

Einde Contactpersoon

Oost vl
Limburg

Antwerpen

Oost-Vlaanderen
Limburg

Antwerpen

04/03/2014
01/01/2008
01/01/2008

01/01/2099
01/01/2099

S Verloning

=lrrofielen

Brabant

Brabant

01/01/2011

01/01/2099

Hier vindt u een overzicht van de aangemaakte kostenplaatsen voor deze klant of prospect.

Om een nieuwe kostenplaats aan te maken, klikt u op ‘Toevoegen’:

Code:

Omschriving:

Details kostenplaats - Car Parts i =P

Adres:
Begin: 04/09/2014 I
Einde: ]
Contactpersoon: o
IEl Opslaan & Annuleren
Code U dient hier een numerieke of alfanumerieke code ingeven. Het is een

verplicht in te vullen veld.

Omschrijving

U kan de volledige naam of omschrijving van de kostenplaats in dit veld

ingeven.

Adres Indien de kostenplaats een ander adres bevat dan het adres van de klant,
kan u dit hier ingeven. U dient dan de aangemaakte kostenplaats eerst te
bewaren door op ‘Toepassen’ te klikken en vervolgens op te klikken. U
kan nu het adres van de kostenplaats invullen
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Detail adres E]l=l=]x
Straat:

Huisnr:

Busnr:

Land: St
Postcode: 25
Gemeente:

Adrestype: kostenplaats

E Opslaan & Annuleren

Begin In dit veld vult u verplicht een begindatum in, dus vanaf wanneer de
kostenplaats geldig is en deze ook in een contract geselecteerd kan worden.
Einde U kan een einddatum voor de geldigheid van de kostenplaats ingeven.

Contactpersoon Eventueel kan u ook een contactpersoon koppelen aan de kostenplaats. De
lijst van contactpersonen waaruit u hier een selectie kan maken, worden
verder besproken in hoofdstuk ‘CRM — Contacten’

U kan een kostenplaats bewerken door de lijn te selecteren en te kiezen voor het
rechtermuisknopmenu ‘Bewerken’.

Een kostenplaats verwijderen kan enkel indien deze nog niet werd gekoppeld aan een
contract. U kan deze dan verwijderen door de lijn te selecteren en ofwel op de knop
‘Verwijderen’ te klikken ofwel voor het rechtermuisknopmenu ‘Verwijderen’:

& Toevoegen .@) Verwijderen

Code 4 Omschrijving

Oost ¥l ¥ oost-Vizanderen
Limburg Limburg

Antwerpen Antwerpen

|54 Bewerken
@ Verwideren

Brabant nt

9.4 Afdelingen

ZIVacaturebeheer @ Toevoegen (@ verwpderen
[ElAznvragen Code Omschrijving Begin Einde Contactpersoon

Slactieve uitzending Hal 1 01/01/1580 01/01/2100 Roger Bollen

1
gt 2 Hal 2 01/01/1980 01/01/2100 An Peters
3 Hal 3 01/01/1850 01/01/2100
=l Verloning 4 Hal 4 01/01/1580 01/01/2100
Eprofielen 5 Hal 5 08/01/2003
ELoonformuies 6 KOELCEL 01/01/2008 Marina Jonckers

Hier vindt u een overzicht van de afdelingen bij de klant of prospect. Een afdeling is, net als een
kostenplaats, een onderdeel van de firma, maar in deze applicatie zal u meer mogelijkheden
hebben met afdeling als met kostenplaatsen. Zo kan u bijvoorbeeld een factuur laten splitsen
per afdeling, maar niet per kostenplaats. U kan ook afdelingen aanmaken die niet gefactureerd
mogen worden.

Om een nieuwe afdeling aan te maken, klikt u op de knop ‘Toevoegen’:
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&) Toevoegen @ Verwijderen

Code Omschrijving Begin Einde Contactpersoon
1 Hal 1 01/01/1980 01/01/2100 Roger Bollen

2 Hal 2 01/01/1380 01/01/2100 An Peters

3 Hal 3 01/01/1980 01/01/2100

4 Hal 4 01/01/1980 01/01/2100

5 Hal 5 08/01/2009

[ KOELCEL 01/01/2009 Marina Jonckers

Vervolgens verschijnt volgend scherm:

Code: I

Omschrijving:

Adres:
Begin:
Einde:

Contactpersoon:

Details afdeling - Car Parts Ell=lBlx

05/09/2014 A

Miet factureren: [

Opslaan €3 Annuleren & Toepassen

Code

U dient hier een numerieke of alfanumerieke code ingeven. Het is een
verplicht in te vullen veld.

Omschrijving

U kan de volledige naam of omschrijving van de afdeling in dit veld
ingeven.

Adres Indien de afdeling een ander adres bevat dan het adres van de klant, kan
u dit hier ingeven. U dient dan de aangemaakte afdeling eerst te bewaren
door op ‘Toepassen’ te klikken en vervolgens op [L""_| te klikken. U kan
nu het adres van de afdeling invullen:

Begin In dit veld vult u verplicht een begindatum in, dus vanaf wanneer de
afdeling geldig is en deze ook in een contract geselecteerd kan worden.

Einde U kan een einddatum voor de geldigheid van de afdeling ingeven.

Contactpersoon | Eventueel kan u ook een contactpersoon koppelen aan de afdeling. De
lijst van contactpersonen waaruit u hier een selectie kan maken, worden
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verder besproken in hoofdstuk ‘CRM — Contacten’.

Niet factureren U kan aanduiden dat een afdeling niet gefactureerd mag worden. Dus
contracten waarin deze afdeling in gekozen wordt, worden niet
gefactureerd.

U kan een afdeling bewerken door de lijn te selecteren en te kiezen voor het
rechtermuisknopmenu ‘Bewerken’.

Een afdeling verwijderen kan enkel indien deze nog niet werd gekoppeld aan een contract. U
kan deze dan verwijderen door de lijn te selecteren en ofwel op de knop ‘Verwijderen’ te
klikken ofwel voor het rechtermuisknopmenu ‘Verwijderen’:

() Toevoegen (G Verwijderen
Code C&rijving

MAGA Magazijin

2 Beneion | P
1 Hal E :
2 Hal ;& @ verwijderen

o Ll ey

9.5 Werkregimes

I Vacaturebeheer Arbeider Bediende
Saanvragen Paritair comité: |111 Paritair Comié voor de metaal-, machine- en elektrische bouw

<

Parftair comité: |218 Aanvullend Nationaal Paritair Comité voor de bedienden b
SlActieve uitzending Stelsel: | Vif dagenweek Stelsel: I Vif dagenweek

Opvolgingen Effectieve uren: |40 Effectieve uren: |40

aitdlital <3
AL

& Verloring G | 38 GUR: | 8

Proficlen ADV: ©@ Betaald ADV: @ Betaald
Slloonformules © Onbetaald © onbetaald

stenplaatsen ADV urenjweek: |2 ADV uren/waek: |2
k] ADV dagenfiar 12 ADV dagenfjzar: |12
erkregimes]

Deze rubriek is heel erg belangrijk voor het maken van correcte contracten. De gegevens die u
hier ingeeft worden overgenomen indien u voor deze klant een contract maakt.

U dient hier in de klantenfiche zowel de gegevens voor de arbeiders als voor de bedienden in
te vullen.

Indien deze (verplichte) velden niet zijn ingevuld, kan u geen contracten maken in PratoFlex.

Paritair Comité | Een paritair comité (PC) is een Belgisch overlegorgaan tussen werknemers en
werkgevers. Per sector (bedrijfstak) is er een PC en elk PC heeft een nummer.
Wat de arbeiders betreft, behoren deze nummers tot de 100- en 300-reeks.
De bedienden de 200- of 300-reeks. Personen die in een PC werken uit de
300-reeks kunnen dus arbeiders of bedienden zijn. De klant of prospect dient
u mee te delen tot welk paritair comité zij behoren.

Het paritair comité is bepalend voor het toekenning van bepaalde premies die
eigen zijn aan dat PC, zoals bijvoorbeeld de pensioenpremie.

Stelsel Voorlopig kan u hier enkel kiezen voor ‘Vijf-dagenweek’ of ‘Zes-dagenweek (of
anders)’. Dus indien het stelsel bv. 3 dient te zijn, dient u hier toch 6
dagenweek te kiezen.
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Hoe u het stelsel bepaalt illustreren we a.d.h.v. een aantal voorbeelden:

e VVoorbeeld 1:

Een uitzendkracht gaat werken op maandag en dinsdag. Een contract van
twee dagen wordt aangemaakt. In het contract wordt het rooster volledig
ingevuld en in het veld ‘stelsel’ komt 5 te staan.

Dit betekent niet dat de uitzendkracht 5 dagen werkt. Dit betekent dat de
uitzendkracht in het 5 dagen regime tewerkgesteld wordt. Het volledige
regime dient dan ook in het rooster ingevuld te worden.

e Voorbeeld 2:

Een uitzendkracht werkt elke week op maandag (4u). Er worden
dagcontracten aangemaakt voor maandag. Voor het correct invullen van het
stelsel, kijken we naar het rooster waarin de uitzendkracht tewerkgesteld
wordt:

Het deeltijds rooster bevat prestaties over 5 dagen, dan dient stelsel 5
ingevuld te worden.

Het deeltijds rooster bevat enkel prestaties op maandag (bijvoorbeeld
werknemers-dienstencheques met contract onbepaalde duur met Q/S=4/38),
dan dient stelsel 1 ingevuld te worden.

e Voorbeeld 3:

Een uitzendkracht werkt steeds in een weekendwerkstelsel (2x12u). Deze
weekendprestaties komen overeen met een voltijds rooster over vijf dagen,
het stelsel hier is 5.

e Voorbeeld 4:

Een uitzendkracht werkt in week A één dag (6,33u) en in week B drie dagen
(telkens 6,33u). Er wordt in week A een dagcontract gemaakt en in week B
een contract voor drie dagen. Het voltijds rooster dat zowel in week A als in
week B gevolgd wordt, spreidt zich uit over zes dagen, dus stelsel 6.

e Voorbeeld 5:

Een uitzendkracht werkt in week A één dag (4u) en in week B drie dagen
(telkens 4u). Er wordt in week A een dagcontract gemaakt en in week B een
contract voor drie dagen. Het deeltijds rooster dat zowel in week A als in
week B gevolgd wordt, spreidt zich uit over vijf dagen, dus stelsel 5.

Effectieve uren | Hier dient u in te geven hoeveel de werknemers effectief per week werken,
dus inclusief de arbeidsduurvermindering (ADV), of deze nu betaald is of
onbetaald.

GUR Gemiddeld UurRegime: met de GUR bedoelen we het gemiddeld aantal uren
dat er per week gewerkt wordt, ZONDER ADV-uren. Deze GUR mag in Belgié
wettelijk nooit meer dan 38 bedragen. Hier kan van worden afgeweken, maar
enkel naar beneden. Alle uren die meer dan de GUR waarde gepresteerd
worden, noemen we arbeidsduurvermindering of ADV, deze kan betaald of
onbetaald zijn.
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ADV

Arbeidsduurvermindering. Dit zijn alle uren die elke week meer worden
gewerkt dan het GUR. Dus indien het GUR 37 bedraagt en er wordt effectief
38,5u gewerkt dan zal er 1,5 u ADV zijn.

Deze ADV kan nu betaald of onbetaald zijn. De bedoeling is sowieso dat deze
ADV gerecupereerd wordt in de vorm van inhaalrust (compenstatie). Meestal
worden er uren opgespaard tot men volledige compensatiedagen kan
opnemen.

Bij betaalde ADV dagen, zal de compensatiedag gewoon worden uitbetaald
alsof er gewerkt zou worden, en dit aan het ‘normale’ uurloon.

Bij onbetaalde ADV dagen, zal de compensatiedag bij opname niet betaald
worden, maar wordt de werknemer wel voor het aantal GUR uren uitbetaald
aan een verhoogd uurloon. Zo krijgt deze werknemer toch op maandbasis
hetzelfde loon als iemand die in een soortgelijke functie/job/situatie betaalde
ADV zou hebben.

Om het verhoogde bruto uurloon te bepalen, zou u in principe volgende
formule moeten toepassen: [normale bruto uurloon X (Effectieve uren + ADV
uren] / (GUR + ADV uren).

Stel bijvoorbeeld dat het GUR 38 is en de effectieve uren 40, danis er 2 u ADV.
Indien het bruto uurloon in geval van betaalde ADV €10 zou bedragen, dan
zou dit bij onbetaalde ADV een verhoogd brutoloon moeten zijn, nl. [10 *
(40+2)] /(38+2) =420/40 =€ 10,5.

ADV
uren/Week

Zie hierboven. Dit veld wordt automatisch door het systeem ingevuld, nadat u
de velden ‘Effectieve uren’ en ‘GUR’ heeft ingevuld.

ADV
dagen/jaar

ADV uitgedrukt in dagen per jaar, omdat de opname van compensatie meestal
in dagen gebeurt. Dit veld wordt automatisch door het systeem ingevuld,
nadat u de velden ‘Effectieve uren’ en ‘GUR’ heeft ingevuld.

Om alle gegevens te bewaren dient u op ‘Opslaan’ of ‘Toepassen’ te klikken.

9.6 Cycli & roosters

(zie ook handleiding ‘Cycli & Roosters’)

Klanten die uitzendkrachten tewerkstellen dienen te beschikken over een arbeidsreglement.

Dit arbeidsreglement beschrijft onder meer de mogelijke arbeidsroosters bij deze klant, waarin

de werknemer kan worden ingeschakeld.

Zo'n arbeidsrooster is een schematische voorstelling van de dagen en uren waarop de
uitzendkracht dient te werken. Hierin worden de wekelijkse en dagelijkse arbeidsduur
omschreven, met de begin- en eindtijden van de werkdag, alsook van de pauzes. Het zijn deze
roosters die bovenstaande ‘werkregimes’ voornamelijk bepalen.

Wanneer u een uitzendkracht bij dit bedrijf tewerkstelt moet dit in één van de werkroosters

die in het arbeidsreglement zijn voorzien. Andere roosters zijn juridisch niet bindend. Het is

dus zeer belangrijk om bij een eerste bezoek bij een klant deze gegevens op te vragen. Indien u
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de module ‘roosters en cycli’ bij Prato heeft laten activeren zal u dit vervolgens ook in
PratoFlex kunnen registeren. Dit gebeurt in de rubriek ‘Cycli’.

10.1 Coéfficiénten

=|aanvragen 3 Type

[=)Actieve uitzending

= Vacaturebehear &) Tosvoegen (@ Verwijderen

Jobstudent

Omschrijuing

Coefficient

Selectie

T

Geldigvan | Geldig tfmi

=]

Arbeiders

Arbeiders

=Facturatieformules

Bedienden

Inpakkers
Poetsvrouv

Secretaresse

1.84
215
212

o Arbeiders Nee Gebrevetteerde heftruckchauffeur 198 Kantoor selectie  27/04/2008
Bedienden Nee Bedienden 205 Kantoor selectie | 27/04/2009

= Verloning Arbeiders Nee Arbeiders 1.94 Klant selectie 27/04/2009
Eprofielen Bedienden Nee Bedienden 2345 Klant selectie 27/04/2008
=]Loonformules Arbeiders Ja Jobstudent Arbeiders 1.75 Klant selectie 27/04/2009
=lkostenplastsen Bedienden Nee Directiesecretaresse 2.1 Kantoor selectie | 24/08/2010
Elafdelingen Bedienden Nee Directiesecretaresse 213 Kantoor selectie | 11/10/2010
[Elwerkregimes Bedienden Nee Alg. bediende 319 Kantoor selectie | 09/12/2010

Kantoor selectie
Kantoor selectie

Kantoor selectie

14/01/2011
07/04/2011
25/06/2011

Een coéfficiént is een prijs die de klant betaalt voor een werknemer/uitzendkracht. Indien u
bruto uurloon * coéfficiént doet, is dat de facturatieprijs per uur. Dus indien het bruto uurloon
€ 10 is en de coéfficiént is 2, dan is de facturatieprijs € 20/gepresteerd uur.

Hoewel de facturatieprijzen door deze coéfficiénten op het eerste zicht erg hoog lijken te zijn,
dient u toch rekening te houden met een aantal factoren, namelijk:

e Indien de werknemer ziek wordt, wordt dit door het uitzendbedrijf betaald

e Indien er feestdagen vallen

in de tewerkstellingsperiode, en bij voldoende

anciénniteit ook tot 2 weken na tewerkstelling, worden deze ook door het
uitzendbedrijf betaald en vaak niet gefactureerd. Dit laatste zijn commerciéle

afspraken die u met de klant maakt

e Het vakantiegeld wordt voor de uitzendkracht (enkel voor statuut bedienden) ook al
wekelijks mee uitbetaald met het loon door het uitzendbureau

Het zijn een 4-tal factoren die mee de waarde van de coéffciénten zullen bepalen, nl.:

e De functie/ het profiel

o Het stauut: arbeider of bediende

e Jobstudent of niet

e Kantoor- of klantselectie

We verduidelijken dit hieronder bij aanmaak van een nieuwe coéfficiént.

Om een nieuwe coéfficiént aan te maken, klikt u op de knop ‘Toevoegen’:
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(&) Toevoegen @ Verwijderen
_\'}me Jobstudent Omschrijving
\rbeiders Nee Gebrevetteerde heftruckchauffeur
Bedienden Nee Bedienden
Arbeiders MNee Arbeiders
Bedienden MNee Bedienden
Arbeiders Ja Jobstudent Arbeiders

Vervolgens wordt onderstaand scherm geopend:

Omschrijving:
Type:
Jobstudent:
Selectie:
Coéfficiént:
Eegin:

Einde:

Details co&fficient - Car Parts =)= |0/

Opslaan €3 Annuleren < Toepassen

| —
—
R
—
T

| 05/09/2014

L] <>

]

Omschrijving

Hier geeft u een omschrijving aan de coéfficiént. Dit komt meestal overeen met
het profiel, bv. directiesecretaresse, gebrevetteerde heftruckchauffeur,
inpakker,...

Type

U kan hier kiezen uit arbeider of bediende. Aangezien u bij de wekelijkse
uitbetaling van een bediende ook al een stukje vakantiegeld mee uitbetaalt,
liggen de coéfficiénten voor bedienden meestal hoger dan die van arbeiders.

Jobstudent

U geeft hier aan of de coéfficiént van toepassing is voor jobstudenten ja dan
neen. Een coéfficiént voor jobstudenten ligt (normaal gezien) beduidend lager
dan een coéfficiént voor een soortgelijk profiel, niet jobstudent, gezien de
sociale lasten voor een student veel lager liggen.

Selectie

U kan hier kiezen uit ‘kantoor selectie’ of ‘klant selectie’. Kantoor selectie
betekent dat uw uitzendbedrijf de kandidaat gescreend heeft. Bij klant selectie
heeft de klant zelf de kandidaat aangebracht zodat u als uitzendbedrijf enkel de
administratieve afhandeling moet doen en de werknemer onder contract dient
te plaatsen en te verlonen. Een kandidaat die werd aangebracht door de klant
noemen we ook payroller. Voor een payroller wordt doorgaans een lagere
coéfficiént gevraagd dan voor een kandidaat die het uitzendbedrijf zelf heeft
aangebracht.

Coéfficient

Hier vult u de waarde van de coéfficiént in. Decimalen dient u achter een punt
in te geven.

Begin

Begindatum vanaf wanneer de coéfficiént kan gekozen worden in het contract.

Einde

U kan historiek gaan meegeven aan de coéfficiénten door eventueel de
geldigheidsduur van coéfficiénten af te sluiten. Best past u niet ‘zomaar’ een
coéfficiént aan indien deze van waarde verandert, maar sluit u de ‘oude’
coéfficiént af en maakt een nieuwe aan.
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U kan een coéfficiént toch nog bewerken door de lijn te selecteren en te kiezen voor het

rechtermuisknopmenu ‘Bewerken’.

U kan een coéfficiént verwijderen door de lijn te selecteren en ofwel op de knop ‘Verwijderen’

te klikken ofwel voor het rechtermuisknopmenu ‘Verwijderen’:

&) Toevoegen (@ Verwijderen

4, | Type Jobstudent Omschrijving
Arbeiders MNee Gebrevetteerde heft)
Bedienden MNee Bedienden
Arbeiders e 5

Rt ST B N N i S |% BEWEFI\(EH

Bedienden — 3
Arbeiders Ja B Neweeen it Arbeidery

10.2 Facturatieformules

S Vacaturebeheer Overzicht facturatieformules
[Shamiaoes @ Toevozgen @ Verwijderen Geldigheidsdatum: [T
Eactieve uitzending 4 Niveau Sleutelwaa Code | Omschrijving Waarde Eenheid RSZ Cat. Begin Einde
Opvolgingen (| q
b PC 111 5000 X*0.01%.. Formule Arbeider 01/01/2001 31/08/2007
) Pc |11 6000 | Pensioenpremie X*0.0106...  Formule Arbeider 11/08/2007 | 31/12/2007
oficken PC 111 5000 | Pensioenpremie X*00112 .. Formule Arbeider 01/01/2008 | 31/12/2011
s pC | 111 5000 | Pensioenpremic ¥*0.0119%..  Formule Arbeider 01/01/2012 | 31/12/2015
DI S 5 1052 2000 | dimana kost 0.27 Bedrag Algemeen 01/01/2001
el Fl 1052 215 | feestdag uren 1 Contract coef Algemeen 01/01/2001
ElWerkregimes 1052 346 | plosgenpremie margen 18 Coéfficient Algemeen 01/03/2009
— ro s 347 | ploegenpremic middag 17 Cofficient Algemeen 01/01/2001  28/02/2009
DO mo| s 347 | ploegenpremie middag 18 Coefficient Algemeen 11/03/2009
| 1052 348 | plosgenpremie nacht 17 Cofficient Algemesn 01/01/2001 | 28/02/2009
o 1082 348 | ploegenpremie nacht 18 Coéfficient algemeen 01/03/2009

(Zie ook handleiding ‘HiAnt — Facturatie’)

10.3 Algemeen

= Vacaturebeheer
=|Aanvragen
=]Actieve uitzending

BTW-plichtig:

Opvolgingen

= erloning
=]Profieln
=]Loonformules
=]Kostenplaatsen
=|afdelingen
=]Werkregimes

[ Facturatie
[Elcosfficienten

Facturatiesysteem:

Betalingsvoorwaarde;

@

IWekeEljks met maandsplitsing

|15 dagen einde maznd

In deze rubriek geeft u volgende gegevens in:

BTW-plichtig

De standaardregel is dat een Belgische klant steeds BTW-plichtig is.
Enkel als de optie BM (BTW medecontractant) of BN (niet BTW
plichtig) (zie ook handleiding ‘Klantopties’) ingevuld is of als het een
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buitenlandse klant betreft, mag u dit uitvinken, zodat er wordt
aangeduid dat de klant niet BTW plichtig is.

Facturatiesysteem

U kan hier een keuze maken uit:

Maandelijks 1210
Wekelijks 5310
Wekelijks met 1 en 1/2 maandsplitsing 7710
Wekelijks met jaarsplitsing 5320
Wekelijks met kwartaalsplitsing 5710
Wekelijks met mazandsplitsing 6510

Hier wordt aangegeven met welke intervallen de klant zijn factuur zal
ontvangen. De structuur van deze facturatieperiodes is als volgt
opgebouwd: De eerste twee cijffers duiden op de frequentie op
jaarbasis. De volgende twee cijfers bevatten een volgnummer.

Betalingsvoorwaarde

Om te bepalen wanneer een klant zijn factuur ten laatste dient te
betalen, d.w.z. om de vervaldatum van de factuur te bepalen, zijn er
verschillende mogelijkheden die u hier kan selecteren:

30 dagen factuurdatum
30 dagen einde maand
Contant

Domiciligring

15 dagen einde mazand

15 dagen factuurdatum

Deze lijst kan op vraag van het uitzendbedrijf nog worden uitgebreid.
Realiseer u dat hoe langer u de termijn van betalen oplegt (vb. 30
dagen einde maand of factuurdatum), des te langere periode moet u
te zien overbruggen met uw middelen. Uitzendkrachten moeten
namelijk wekelijks door uw uitzendbedrijf betaald worden voor hun
prestaties, terwijl u de inkomsten hiervan een maand later zal
ontvangen.

11.1 Notities

Dit is een vrij invulveld waar ik allerlei praktische info over mijn klant kan in typen:
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=]Algemeen Tahoma

=l CRM
[E]Notities
[Eselfservice
[E]B=heer Kanten

|=|Contacten
[Econcurrentie
[Eadressen
[Esluitingspericdes
EHeldings
[E]salesplanner
[E]activiteiten
[E]pocumenten

[EJFinanciéle info

11.2 Self Service

Via dit tabblad kan de consulent instellen welke dag- en premiecodes de eindgebruiker kan
gebruiken in de FSS-applicatie.

= CRM
=] Motities
[=]5elfservice
=|Beheer Klanten
=]Contacten

=]Concurrentie

Rechts staan initiéel steeds de standaard klantcodes die afgesproken zijn bij opstart van de
module en voor alle klanten hetzelfde zijn:

Klantcodes

Code « Omechrijving
arbeidsdag

Feestdag uren

Klantcodes
AD

BFF

Code = Omschrijving

602
e08
£20
621
£24
627

; varplaatsingskosten
gewett. abwez
= kost eig. a.d. werkg

mipensatie

komp. cnbetaald

terughet. t2l=foon

terughetaling garage
Overuren 150%
telefoon en thuiswerk

drinkgeld

vakantis
zickte ronder wedde

en

Aan de linkerkant staan alle extra dag- en premiecodes die kunnen toegevoegd worden
naargelang de wens van de eindklant:
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Dagcodes
Code Omschrijving
AD1 arbeidsdag toerisme
AD2 arbeidsdag mix
AD3 arbeidsdag pendsl 2
ADN
ADD
ADS
ADW
BES Beschikbaarheidstijd
BEV Bevallingsrust
BF betaalde fesstdag
BRF Betaalde rustpaurs
BRU jrc
CAR rarensdan hetaald

en

Premiec odes

Code

1164

Omschrijving

fri

gepresteerds dagen
extra vak. dag bet.
gewaarb.weskl zickte
gewaarb.weekl.ongev.
gewaarb.maandl ziek
uren zwangerschapsverlof
gewaarb.maandl.ongev
dwingende fam.reden
betaalds fesstdag

uren onwettig afwezig
eft-dag

uren stakina

De codes aan de rechterkant zijn de uiteindelijke codes die de klant zal kunnen gebruiken
wanneer hij/zij inlogt.

Je kan de verschillende dag- en premiecodes verslepen tussen beide vensters, of verplaatsen
via de pijltjes knoppen in het midden:

11.3 Beheer klanten

In deze rubriek kan een uitgebreide hoeveelheid gegevens betreffende deze klant ingeven, die
verder gestructureerd zijn in deelrubriekjes:

Opvolgingen

= Verloning
ZlProfielen
=]Loonformules
=]Kestenplaatsen
Safdelingen
=|Werkregimes
=lcydi

= Facturatie
Z]Cosfficignten
=]Facturatieformules

Slalgemeen

[Elsluitingspericdes
=]Holdings
[E]salesplanner
[EActiviteiten
[E]Documenten

EJFinanciéle info

Type:

Suspect ~ | Potentiegl: Gean omzet |
Commercieel profiel
NACE code: ~ | Social Media: Facebook v | [www.faceber] @O e
Aantal werknemers: 2459 & Linkedmn |v| |www.linkedr| @@
Financiéle rating: Opvolgen R
Sub-rating: 22
Goedkeuring vakbond =)
vanaf: -
Wervingskanaal: 2
Activiteit: %
Activiteit:
Mogelijke omzet
Arbeiders: 60 2| Bedienden: 20 2| Jobstudenten: 10 2
Boekhouding
Start boskjaar: 4| Business unit:
Einda boskjaar: 4| omzetherverdeling: ]
Laatste aanmaning: 4| Gecontroleerd: =]

Laatsts actie: leeg 25
Boekhoudcode:

Solvabilitsit: 0 =
SPOCS

Contacteer bij voorkeur: sofie Cambier v @@

11.3.1 Type bedrijf
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Achter ‘Type’ ziet u dat er verschillende mogelijkheden zijn om de bedrijfsfiches te
categoriseren:

Suspect
Prospect
Klant
Ex-Klant
Relatie
Leverancier
Concurrant
Gezin

Indien u een nieuwe bedrijfsfiche aanmaakt, zal deze standaard als ‘Prospect’ worden
aangeduid. Indien u dan contracten wenst aan te maken met dit bedrijf dient u via een actie
(zie verder) deze prospect om te zetten naar klant. Na deze actie zal het type hier ook
automatisch worden aangepast van ‘Prospect’ naar ‘Klant’.

De andere types kan u zelf manueel nog instellen. Dus indien u de fiche aanmaakt, zal deze op
‘Prospect’ staan, maar u kan dan nog gaan aanduiden dat het bv. om een leverancier gaat.

U kan in PratoFlex ook de gekende gegevens van uw concurrenten al toevoegen. Dan kiest u
hier voor het type ‘Concurrent’. Bij de rubriek ‘CRM — Concurrentie’ (zie ook verder) kan u dan
uit de concurrenten die u hier heeft aangemaakt, kiezen om aan te geven dat u weet dat een
bepaalde klant met deze concurrerende uitzendbedrijven samenwerkt.

U kan rechts naast ‘Type’ ook het potentieel van de klant gaan beoordelen. Hoe belangrijk is
deze prospect/klant voor ons. Dit staat onlosmakelijk in verband met de omzet die dit bedrijf
uw uitzendbureau kan opleveren en wordt uitgedrukt als een bepaalde grootte van
groeipotentieel in de vorm van het aantal ‘FTE’ (fulltime-equivalent).

+ 10 FTE

1-4FTE

EETE

4 - 10 FTE
Gaen omzet

11.3.2 Commercieel profiel

Commercieel profiel
NACE code: ¥ | Social Media: Facebook || [www.facebo| @@ e
Aantal werknemers: 200-499 Pt Linkedin 1| [www.linkedir] @@e
Financiéle rating: Opvolgen ¥
Sub-rating: “
Goedkeuring vakbond ]
vanaf: =~ 2= 00— &=
Wervingskanaal: »
Activiteit: 5
Activiteit:
NACE code Hier krijgt u een lijst, met alle mogelijke NACE codes (de Europese

nomenclatuur van de activiteiten van de ondernemingen). De klant dient
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door te geven tot welke NACE code hij behoort.

Aantal
werknemers

U kan in een opzoeklijst kiezen tot welke grootte categorie het bedrijf
behoort wat betreft het aantal werknemers.

Financiéle rating

Hier kan u een keuze maken uit de lijst hoe financieel gezond het bedrijf is:
‘heel gezond’, ‘OK’, ‘opvolgen’ of ‘geen samenwerking’. Indien u dit laatste
kiest zal u voor deze klant geen aanvragen of contracten kunnen
aanmaken.

Sub-rating Afhankelijk van welke financiéle rating u geselecteerd heeft, kan u een sub
financiéle rating gaan selecteren. Via parametrisatie kan ingesteld zijn dat
indien u een bepaalde financiéle rating kiest, het verplicht is om dan ook
een sub financiéle rating te selecteren.

Goedkeuring In dit veld vult u bij klanten waar een syndicale afvaardiging aanwezig is,

vakbond vanaf

op welke datum deze toestemming heeft gegeven om uitzendkrachten te
werk te stellen

Wervingskanaal

U kan hier uit een lijst een keuze maken hoe deze persoon bij uw
uitzendbedrijf is terecht gekomen. Dit kan interessant zijn om nadien te
meten via welke kanalen kwalitatieve uitzendkrachten binnenstromen en
welke kanalen inefficiént zijn.

Activiteit

U kan hier uit een lijst een keuze maken van de activiteit van uw klant.

Social Media

U maakt eerst een keuze over welke vorm van social media de klant
gebruikt. Achter dit veld dient u dan de link te vermelden. Met de knop

"= zalde pagina achter deze link geopend worden.

Indien u wil aangeven dat de klant gebruikt maakt van verschillende

vormen van social media, klikt u op @ en zal er een lijn worden bij
gecreéerd:

Social Media: Facebook || | https://nl-nl.facebook.com/pages/CarParts/ 0@

11.3.3 Mogelijke omzet

Mogelijke omzet
Arbeiders:

Bedienden:

Jobstudenten:

2000
500

<124 (41

Per categorie van statuut kan u hier een indicatie opgeven van wat deze klant qua omzet voor

uw uitzendbedrijf kan betekenen.

U interpreteert dit veld zelf als omzet/jaar, omzet/kwartaal, omzet/maand,....

U kan vrij een getal ingeven, of met de pijltjes toetsten werken om de waarde de verhogen of

te verlagen.

11.3.4 Boekhouding
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Boekhouding

Start boekjzar:
Einde boekjaar:

Laatste

Klantengroep:

2anmaning:

Lzatste actie: leeg
Boekhoudcode:
Solvabiliteit: 2000

[3| Business unit:
[3 omzetherverdeling:[@]

=l

[3| Gecontroleerd: ]

»

4>

~ | Leden van de klantengroep:

Start boekjaar

Indien het boekjaar bij de klant niet samenvalt met het kalenderjaar, dient u
hier de begindatum van het boekjaar bij de klant in te vullen. Indien het
boekjaar wel samenvalt met het kalenderjaar (van 1 januari t.e.m. 31
december), mag u dit veld leeg laten.

Einde boekjaar

Indien het boekjaar bij de klant niet samenvalt met het kalenderjaar, dient u
hier de einddatum van het boekjaar bij de klant in te vullen. Indien het
boekjaar wel samenvalt met het kalenderjaar (van 1 januari t.e.m. 31
december), mag u dit veld leeg laten.

Laatste aanmaning

U kan hier de datum aanduiden waarop de klant het laatst werd aangemaand
tot betalen.

Laatste actie

U kan een keuze maken uit:

aangetekende aanmaning
Fanmaning

afbetzlingsplan

geen actie
ingebrekingstelling

leeg

rekening uittreksel per mail

rekening uittreksel per post

Boekhoudcode

U vult hier de boekhoudcode in.

Solvabiliteit

U geeft hier een bedrag in dat de financiéle sterkte van het bedrijf weergeeft
(bekomen via vb. Graydon, Attradius,...)

Klantengroep

Bedrijven met eenzelfde BTW-nummer kan u laten behoren tot een
klantengroep. U dient hier dan uit de lijst van bestaande klantengroepen te
selecteren tot welke klantengroep dit bedrijf behoort. Door deze
klantengroepen kan u bijvoorbeeld de gegevens van meerdere bedrijven
(behorend tot die klantengroep) samen beschouwen voor de opmaak van
facturen, sociale balans,...

Leden van
klantengroep

de

Dit veld zal automatisch door het systeem worden ingevuld nadat u in het
voorgaande veld een klantengroep had ingevuld.

Business unit

Omzetherverdeling

Checkbox

Gecontroleerd

Checkbox
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11.3.5 SPOCS (Single point of contact)

SPOCS

Contacteer bij
voorkeur:

v

1

U kan aangeven welke interne medewerker(s) dien(t)(en)en gekoppeld te worden aan deze
klant. U kan kiezen uit de lijst van interne medewerkers.

Indien u meerdere interne medewerkers wenst te koppelen, dient u op

dan een extra lijn verschijnen:

SPOCS

Contacteer bij Menze
voorkeur:

11.4 Contacten

te klikken. Er zal

[Elafdelingen “| @ Toevoegen @ Verwijderen
ElWerkregimes Naam | Functie Status Telefoon Gsm

Fax

E-mail

Standaard ¥

-

Mailing

Eleyi De...

dimitribuntin...

@]

]

= Facturatie Du...
|=]cosfficientan Ind... | HR ... | Beslisser
[S]Facturatieformules Du.. | HR.. Uitvosrder 32485279667

=lalgemesn

= CRM
[E]Notities
=] 5elfservics
=]Beheer Kanten
=

E]Adressen

dimitri.buntin..
dimitri.buntin..

dimitri.buntin..

B

]
[

]

£l

In de rubriek ‘Contacten’ vindt u alle contactpersonen terug van het bedrijf.

Een nieuwe contactpersoon aanmaken kan u doen door op de knop ‘Toevoegen’ te klikken:

(&) Toevoegen ‘j Verwijderen

Maan ornaam - ~  Geslacht Functie

Danny facobs man Sales manager
Aertsifinda VIOUW Administratief Bediend
Boll‘\ Roger man Zaakvoerder
Comneillie Derine VTOUW HR. medewerkster
Jonckers Marina VIO HR. Verantwoordelijke
Peters An VIouW Boekhoudster

Vervolgens verschijnt volgend invulscherm:
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Details contact

Personalia
Dhr. | Thomas

Geboortedatum
Functie: HR Manager
Interim functie: [T Boekhouder

[ Veiligheidsadviseur

Taal: Nederlands
Positie: Beslisser

Actief:

=]

Mazk standaard: 7]
Self Senvice: B

| Contactinfo
Adres
Communicatie: | @ Toevoegen

Type.

Mailings

] Alle mailings

[ Commercies!

Blacklist
Blacklist ]

[F] Ontvanger aznmaningen

EEEE

Indesteege

Waarde Omschrijving

[E opsiaan Q@ Annuleren

11.4.1 Personalia

Details contact

Personalia

Geboortedatum:
Functie:

Interim functie:

Dhlx v Joachim Darwaduwen

Sales
[7] Boskhouder
[7] veiligheidsadviseur

[7] ©ntvanger 2anmaningen

Taal: MNedarlands w
Positie: Beinvlosder w
Actief: &
Maak standaard: [0
Salf Service: [&]
Aanspreektitel U kiest hier uit Mevr. of Dhr.
Voornaam Voornaam van de contactpersoon
Naam Familienaam van de contactpersoon
Geboortedatum Geboortedatum
Functie Vrij tekstveld waar u de functie van de contactpersoon ingeeft

Interim functie

U kan hier gestructureerd aanduiden indien deze contactpersoon de
boekhouder, veiligheidsadviseur of ontvanger van de aanmaningen
binnen het bedrijf is.

Taal

U kan kiezen uit:
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Engels

Frans

Mederlands
Positie U kan kiezen uit:

Beinvlioeder

Beslisser

Onbekend

uitdienst

Uitvoerder

Actief U duidt hier aan of de contactpersoon nog steeds actief is in de firma

Maak standaard U duidt hier aan of de contactpersoon de standaard te adresseren
persoon binnen de firma is.

Self Service Hiermee kan u een contactpersoon binnen een klant, toegang geven tot
de Self Service module. Zodra u een emailadres hebt ingevoerd, zal er
een email verzonden kunnen worden naar de contactpersoon met een
persoonlijke login:

Details contact El=lo
Personalia
Dhr. | Dimitri Buntinx
Geboortadatum: (6}
11| Functie:
Interim functie;  [C] Boekhouder
[E] veiligheidsadvisaur
[] Onitvanger aanmaningen
Taal: i
Positie: o
Actief: &
Mazk standaard: [
Self Sarvice: (]
| Contactinfo
Adras: A
zie ook handleiding ‘PratoFlex - 011 - Self Service - gebruikers voor
klanten’

Info Rechts kan u nog extra informatie over deze contactpersoon in een vrij

tekstveld ingeven.

11.4.2 Contactinfo

Klanten

18/10/2016 - 41




4 | Contactinfo

Adres: 5
Communicatie: &) Toevoegen

Type Waarde Omschrijving

Email dimitri.buntinx@pratobe | emailadres

‘Adres’ — U kan een adres kiezen waarop deze contactpersoon te bereiken is. In de lijst zullen

alle adressen die u heeft ingegeven in de rubriek ‘CRM — Adressen’ (zie verder) getoond
worden.

‘Communicatie’ — dit kan u slechts ingeven indien u eerst de contactpersoon bewaart. Indien
u rechts beneden op de knop ‘Toevoegen’ klikt zal de nieuwe contactpersoon bewaard zijn,

zonder dat u het scherm verlaat. Zo kan u gemakkelijk de gegevens bij ‘Communicatie’
vervolledigen.

Communicatie: (&) Toevoegen
Type Waarde Omschrijving

Geen gegev

Pagina van 0 .:}" Geen resultaat

Hier dient u opnieuw op de knop ‘Toevoegen’ te klikken.

Vervolgens kan u verschillende gsm nummer, e-mailadressen e.d. toevoegen:

Communicatie detail Ell=l=]x

Type:
Waarde:
Omschrijving:

Maak standaardwaarde: [0

E'Op:laan © Annuleren |

Type | U kiest hier uit:
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Beeper

Email

Email confidentiéle info
Fax

G5M

G5M geen SM5
Homepage

te verwittigen bij ongeval

Telefoon

Waarde

Afhankelijk van het type communicatiemiddel, geeft u hier de
waarde in. Dus vb. indien het type GSM is, geeft u hier het GSM
nummer in, bij type email, het emailadres enz.

Omschrijving

U kan nog een korte omschrijving meegeven vb. ‘GSM nummer
moeder’

Maak standaardwaarde

Under construction

11.4.3 Mailings

)~ —

UNDBER CONSTRUCTION

CONTENT WILL BE AVAILABLE SOON

11.5 Concurrentie

Hier kan u een lijst opbouwen met uitzendbedrijven waarvan u weet dat ze reeds
samenwerken met de klant. Het is namelijk erg interessant voor de commerciéle consulent om
op basis van deze informatie te gaan prospecteren.
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= Vacaturebehesr (&) Toevoegen @ Verwijderen

E]Aanvragen Concurrent Concurrent Functie Coé&fficignt Info
[Z]Actieve uitzending

Adecco Interim 2 Metaal Draaier/freezer

Opvolgingen Accent Interim 0 Administratie-Secretariaat All round medewerker

Big Interim 0
=l Verloning

[=|Profielen
=]Loonformules
|=]Kostenplaatsen
=]Afdelingen
[E]werkregimes

' Facturatie
|=|Co&fficiénten
|=]Facturatieformules
=]Algemeen

= CRM
[=]Beheer Kanten

=]Commercieel

Een nieuwe ‘concullega’ toevoegen doet u door een druk op de knop ‘Toevoegen':

(& Toevoegen @ Verwijderen

Confrrent Concurrent Functie Coéfficiént Info
% Adecco Interim 2 Metaal Draaier/freeq
Accent Interim 0 Administratie-Secref]
I Big Interim 0

Vervolgens verschijnt volgend invulscherm:

Details concurrent [Ell=]=
Concurrent: . |
Competitor Hidnt:
Ingavedatum: |
UZK type:
Bron:
Info:
Functie en coéffici€énten
Functie: R%
Coéfficiént: 0 =
Opslaan & Annuleren «* Toepassen
Concurrent In de lijst bij ‘Concurrent’ zal de lijst van bedrijven verschijnen die u als
concurrenten in PratoFlex hebt aangemaakt. U doet dit door een
klantenfiche aan te maken, de door u gekende gegevens van de
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concurrent in te geven en vervolgens in de rubriek ‘CRM — Beheer
klanten’ bij type te kiezen voor ‘Concurrent’:

= Vacaturebeheer
‘=]Aanvragen
=]Actieve uitzending

Klant

Suspect
Prospect
Klant

Ppvolgingen

Aantal

=l Verloning werknemers:

Ex-Klant
ElProfielen Financiéle rating: | | ayssancie
=]Loonformul
= apmes Sub-rating:
—_EIKosie.np\a Goedkeuring Gezm ;
(E]Afdelingen vakbond vanaf: o0

Wervingskanaal:

Mogelijke omzet

By o Arbeiders: 0

=]Facturati

SJalgemghn Bedienden: 2000
Jobstudenten: 500

= CRM

[=]Beheer klanten
Commerciee

Boekhouding

Start boekjaar:

Competitor HiAnt

Indien het concurrerende uitzendbedrijf vanuit uw vorige applicatie
‘HiAnt’ werden geimporteerd in PratoFlex, zal dit hier verschijnen.

Ingavedatum U geeft hier in wanneer u de info van de concurrent heeft toegevoegd

UZK type U geeft aan dat er concurrerende uitzendbedrijven samenwerken met
dit bedrijf. Hier zegt u welk profiel er specifiek door hen wordt
tewerkgesteld

Bron Via wie of op welke manier heeft u deze info vergaard

Info U kan nog algemene info ingeven in dit vrije tekstveld

Functie Indien u gegevens heeft over de functies die geleverd worden door de
concurrentie, geeft u ze hier in

Coéfficiént Indien u informatie heeft betreffende de coéfficiént die de concurrent

gebruikt, geeft u dat hier in

Gegevens m.b.t. de concurrenten bewerken kan door op de lijn in het overzicht te staan (te
selecteren) en voor het rechtermuisknopmenu ‘Bewerken’ te klikken.

Een lijn verwijderen doet u door de lijn te selecteren en op de knop ‘Verwijderen’ te klikken of
het rechtermuisknopmenu ‘Verwijderen’:

.;.,) Toevoegen ‘Werwijderen
Concurr Concurrent

Adecco Personn...

Functie

Inpakster

11.6 Adressen
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€

= Vacatureheheer
|Z]Aanvragen
[E)Actieve uitzending

Opvolgingen

1= Verloning
[ElProfielen
SLosnformules
=]Kostenplaatsen
S]afdelingen
Elwerkregimes

' Facturatie
| =Cosfficienten
=lFacturatieformules
=Jalgemeen

Jcam
[ElBeheer Kanten
Elcommercies!
[=]contacten
[Elconcurrentie

" Efcldings

(@ Toevoegen (@ Verwijderen

Naam Contactpersoon | Straat Huisnr Busnr Postcode Stad Omschrijving
Car Parts Schurhovenveld 1010 3800 Sint-Truiden Fakturatie
Car Parts Steenweg 67 3540 Herk-de-Stad Contracten

U kan meer adressen in de klantenfiche ingeven dan enkel dat van de maatschappelijke zetel.
Het adres van de maatschappelijke zetel van de klant geeft u in bij aanmaak van de
klantenfiche. U gaf dan in het tussenscherm vooraleer de eigenlijke klantenfiche geopend
werd, dit adres in:

3 Nieuwe klant

Nzam:

Rechtsvorm:

Klant aanmaken

Straat:
Huisnr:
Busnr:
Postcode:
Stad:

Land:

BELGIE e

Taal:

I

E‘ Opslaan &3 Annuleren

Behalve dit adres, kan u dus andere adressen die met deze klant te maken hebben, ingeven bij
de rubriek ‘Adressen’. U doet dit door op de knop ‘Toevoegen’ te klikken:

Details adres

Nazam:

Terrein:
Straat:
Huisnr:
Land:
Postcode:
Gemeente:

Type:

Contactpersoon:

Busnr:

Opslaan € Annuleren

w
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€

U geeft dan ofwel manueel de nieuwe adresgegevens in, of indien u dezelfde adresgegevens
als deze van de maatschappelijke zetel wenst over te halen, drukt u op het knopje naast het

veld ‘Naam’:

Details adres
Naam: Car Parts

Contactpersoon:

Terrein:

Straat: Schurhovenveld

Huisnir: 1010 Busnr:
Land: BELGIE

Postcode: 3800

Gemeente: Sint-Truiden

Type:

Opslaan € Annuleren _:

Bij het veld ‘Type’ geeft u aan om welk soort van adres het gaat, dus wat PratoFlex hier verder

mee dient te doen. U heeft de keuze uit:

afdeling
bestelling
Conftracten
Fakturatie
kostenplaats

Privé

Indien u vb. ‘contracten’ als type kiest, zal op de afdruk van de klantencontracten dit adres

vermeld worden.

U kan ook de facturen naar een afwijkend adres laten sturen. U kiest dan voor het type

‘Facturatie’.

Adressen wijzigen kan u doen door de lijn te selecteren en te kiezen voor het

rechtermuisknopmenu ‘Bewerken’.

Adressen verwijderen doet u door op de knop ‘Verwijderen’ te klikken of door de kiezen voor

het rechtermuisknopmenu ‘Verwijderen’:

J Toevoegen @ Verwijderen

MNaam Contactpersoon Straat
Car Parts Schurhovenveld

Huisnr

1010
67

Car Parts Steenweg
"""" [ Bewerken

| @ Verwijderen

11.7 Sluitingsperiodes

In dit tabblad kan ik de algemene sluitingsperiodes of collectieve verlofdagen van mijn klant

Klanten

18/10/2016 - 47



registreren:

=kostenplaatsen

Jafdelingen

S]Werkregimes

=]Cycli en roosters Detail sluitingsperiode BIMI=]ES
= Facturatie Begindatum: | =

Elcoefficienten Einddatum: | =

=lmetasmies Enkel gesloten voor: v
=nlgemesn

=HCRM
ElMetities
ElBeheer Kanten
ElCentacten

] Concurrentie

% [ Opslaan @ Annuleren

ElActiviteiten

Begindatum = datum van aanvang van de collectieve sluitingsperiode.
Einddatum = laatste dag van collectieve sluitingsperiode.

Enkel gesloten voor = hier kan ik aangeven of de gehele firma gesloten is en dus iedereen thuis
moet blijven, of dat er misschien nog bepaalde statuten of profielen blijven doorwerken:

Detail sluitingsperiode S|M(=]E
Bagindatum: I [}
Einddatum: I (6}
Enkel gesloten voor: v

815 Seizoens arbeider
15 Werkstudent Arbeider
115 Arbeider

i 715 Leerplichtige arbeider
795 Leerplichtige bediende
95 Werkstudent Bediende
195 Bediende
500 Jobstudent Arbeider
5000 Jobstudent Bediende

11.8 Holdings

Via het startmenu ‘Modules’” - ‘Holdings’ komt u terecht in het overzichtscherm of
beheersmodule van de ‘Holdings’. U kan hier groepen van klanten samenstellen, die samen tot
één commerciéle hoofdfiche behoren.

U kan een holding aanmaken via de knop ‘Toevoegen’. U dient vervolgens de Holding een
naam te geven en een Type. Dit type kan enkel voor rapportering dienen (wanneer u van
bepaalde klanten samen rapporten wil kunnen opstellen, of informatie over facturatie samen
wil groeperen) of ook commercieel zijn (in dat geval zal u op holdingniveau (HO) loon- en
facturatieformules kunnen maken, wanneer u over een overkoepelende offerte beschikt).

Eens u de holding heeft aangemaakt, zal u hier klantenfiches aan kunnen koppelen in het
tabblad ‘Klanten’. U kan één van deze klantenfiches ook als masterfiche beschouwen, zodat u
in deze klantenfiche alle informatie kan opnemen die ook voor de andere fiches geldt.

11.9 Salesplanner
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Ehis e Bezoek Frequentie: |4 |~ | % per jaar, startend vanaf: 01/09/2011 13 tjm:
[F]aanvragen Planningsoverzicht
Elactieve uitzending 2013 2014 R

sep | okt | nov | dec | jan | feb  mt | apr | ma | jun | jul | aug | sep | okt | nov dec | jan | fob | mt | apr | mei | jun | jul | aug

Le)

Genereer planning

Opvolgingen

I Verloning | [ S—] G |
profielen
E]Loonfarmules
‘=JKostenplaatsen
afdelingen
[Ewerkregimes

o Facturatie
Ecoefficienten
[E]Facturatieformules
Salgemeen

Elel
Beheer Klanten
Elcommercieel
[ElContacten
[=lconcurrentie
Eladressen

=]Holdings

Salesplanner

Slactiviteiten

In deze rubriek kan u al een indicatie geven van hoe vaak u dit bedrijf wenst te bezoeken per
jaar. Dat geeft u bovenaan in:

| Bezoek Frequentie: |4 w | ¥ per jaar, startend vanaf: 01/09/2011 @ t/m: [3| | Genereer planning |

In bovenstaand voorbeeld is gesteld dat deze klant 4 keer per jaar (dus om de drie maanden)
bezocht dient te worden. Op basis hiervan zal het systeem nu om 3 maanden een bezoek
voorstellen, dit ziet u aan de paarse blokjes. De voorstellen starten vanaf september 2013.

U dient wel bij de ingave bovenaan eerst op de knop ‘Genereer planning ‘te drukken vooraleer
de paarse blokjes verschijnen.

U kan hier ook nog blokjes in andere kleuren te zien krijgen en zelf ook toevoegen of
verwijderen. Dit bespreken we verder in het hoofdstuk ‘Sales planner en bezoekrapporten’.

11.10 Activiteiten
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= Vacaturebehesr (@ Tosvoegen (@) Verwijderen
= Ingegeven door | Klant Type contact Reden/Doel Samenvatting
[Eactieve uitzending 19/01/2009 19/01/2009 Car Parts Bezoek test
101/: / I :
L 20/01/2010 20/01/2010 Car Parts Tel/fa/mail evaluatie van uzk'en
26/08/2010 26/08/2010 Car Parts Bezoek verjaardagscadeau meenemen
verloning 05/10/2010 05/10/2010 Car Parts Bezoek Bespreking nieuwe offerte
=[profislen 05/10/2010 05/10/2010 Car Parts Bezoek Bespreking offerte
=]Loonformules 11/10/2010 11/10/2010 Car Parts
[E]kostenplaatsen 14/01/2011 14/01/2011 Car Parts Bezoek Bespreken offerte secretaresse
|=]afdelingen 07/04/2011 07/04/2011 Car Parts Bezoek bespreken offerte
=|Werkregimes 25/06/2011 25/06/2011 Car Parts Verzending offerte voor bediende
05/01/2012 05/01/2012 Car Parts
=l Facturatie .
12/09/2014 msa Car Parts Tel/fa/mail Bespreken nisuwe offertes Samen met dhr. Bollen de nisuwe offertes besproken va...
=] Coéfficienten
=JFacturatieformules
Salgemeen
=M

[=]Beheer Kanten

[E]Commercieel

[E]contacten
[=lConcurrentie Activiteiten
Eladressen Gesprek | | E-mail | | Info

[E]Holdings

Dagcontracten

Communicatie

Deze rubriek wordt tweeledig gebruikt.

Enerzijds kan u bovenaan bezoekrapporten aanmaken, bewerken of verwijderen. Het detail
van een bezoekrapport wordt besproken in het hoofdstuk ‘Sales planner en bezoekrapporten’.

Indien u hier een bezoekrapport wenst aan te maken, dient u op ‘Toevoegen’ te klikken en zal
de firmanaam al automatisch ingevuld zijn.

Een bezoekrapport bewerken doet u door de lijn te selecteren en te kiezen voor het
rechtermuisknopmenu ‘Bewerken’.

Een lijn verwijderen doet u door deze te selecteren en te drukken op de knop ‘Verwijderen’ of
door te kiezen voor het rechtermuisknopmenu ‘Verwijderen’.

Onderaan in deze rubriek kan u een aantal activiteiten gaan loggen:

Artiviteiten

&3 Gesprek | |&) E-mail | |ED Info

De informatie die u hier registreert, zal ook gelogd worden bij de opvolgingen (zie ook
handleiding ‘Opvolgingen’).

11.10.1 Gesprek
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Gesprek & i=]iEs
Datum: 12/09/2014
Door: Sabine Menze
Gesprek
Klant: Car Parts 721 1101
Contactpersoon: i
Type: v
Inhoud:
To Do
Toegewezen aan: Pt
Deadline: 3
Actie:
E Opslaan &) Annuleren  «# Toepassen

Indien u een telefonisch onderhoud met de klant heeft gehad, kan u dat hier bij ‘Gesprek’ gaan
registreren. Het systeem zal automatisch invullen wie deze registratie gedaan heeft en

wanneer:
Datum: 12/09/2014
Door: Sabine Menze

Dit scherm bestaat uit eigenlijke info betreffende het gesprek (‘Gesprek’) en de acties die
hieruit dienen te volgen (‘To Do’).

Bij ‘Gesprek’ zal de klantnaam al automatisch ingevuld zijn. U kan dan een contactpersoon
invullen (achter de pijl zit een opzoeklijst met alle contacten bij deze klant), en het type van het
gesprek bepalen. Hier heeft u de keuze uit:

informatie

klacht

opvolging voorstellingen
prospeckie

voicemail

U kan daaronder nog de inhoud beschrijven van wat er besproken werd tijdens het telefonisch
contact.

Bij ‘To Do’ kan u de vervolgtaak toewijzen aan uzelf of aan een collega. Noteert in het
datumveld wanneer de deadline is en omschrijft de actie die nog te doen staat.

11.10.2 Email
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E-mail SI=1ES
Datum: 12/09/2014

Door: Sabine Menze

E-miail
Klant: Car Parts 721 1101

Van:
Aan:
Onderwerp:

Inhoud:

~ | Bijlage

E‘ Opslaan @) Annuleren  «# Toepassen

Hier kan u manueel de afzender (‘Van’), geadresseerde (‘Aan’), een onderwerp en de eigenlijke
mailinhoud ingeven.

Indien u dan de informatie heeft ingegeven en op ‘Toepassen’ hebt geklikt, kan u bovendien
een attachment (of meerdere) als bijlage gaan toevoegen.

U dient dan het rubriekje ‘Bijlage’ onderaan open te klappen door op de pijltjestoets te klikken.
U kan vervolgens een bijlage toevoegen door op de knop ‘Toevoegen’ te klikken.

U komt dan in een tussenscherm, waarbij u een bestand kan kiezen uit de verkenner
(“Bladeren...”), een type kan specificeren uit de lijst (bijvoorbeeld ziektebriefje,...) en een
omschrijving kan toevoegen.

E-mail - Toevoegen document =] = o]
Bestandsnaam: I Bladsren...
Type: I 5
Omschrijving:

Datum: 01/06/2015

i Uploaden &3 Annulersn

11.10.3 Info
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Info E =lIES
Datum: 12/09/2014
Door: Sabine Menze
Type: »
Inhoud:
| Bijlage
E‘ Opslaan @) Annuleren < Tospassen

Hier kan u nog informatief een aantal activiteiten koppelen. Het gaat hierbij om de volgende
types:

facebook
krantenartikel
persbericht
website

en vervolledigt met de inhoud van wat er verschenen is.

Indien u op ‘Toevoegen’ klikt zullen de gegevens bewaard zijn en kan u onderaan nog een
attachment (of meerdere) als bijlage toevoegen.

U dient dan het rubriekje ‘Bijlage’ onderaan open te klappen door op de pijltjestoets te klikken:

| Bijlage
Bijlage
&) Toevoegen
Naam Omschrijving Type document Getekend Actief Automatisch gegenere

Niveau Datum
g ¥ | Actief 2 2

Sinds juli 2013 is er een wettelijk principieel verbod op opeenvolgende dagcontracten. Deze
wettelijke regeling wordt in PratoFlex voorzien, in de vorm van een blokkering op de creatie
(bij het bewaren of overhevelen) van een tweede dagcontract volgend op een bestaand
dagcontract en waarbij er tussen deze twee contracten:

- enkel inactiviteitsdagen zitten (standaard zaterdag + zondag)
- enkel feestdagen zitten
- geen dagen zitten (onmiddellijk aansluitend)
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&2

U kan wel nog gebruik maken van opeenvolgende dagcontracten, indien de inlener (uw
eindklant) een nood aan flexibiliteit kan aantonen. De eindverantwoordelijkheid van de wijze
van aantonen ligt bij de inlener. Wanneer u geen expliciete vraag tot het gebruiken van
dagcontracten van uw eindklant heeft gekregen, ligt de sanctie wel bij het uitzendbedrijf.

Voor de registratie van deze schriftelijke toepassing is er geen apart veld voorzien binnen
PratoFlex. U kan deze echter wel koppelen als document of opvolging aan de klantenfiche. U
registreert de wijze van toelating van opeenvolgende dagcontracten wel gestructureerd in de
module ‘Dagcontracten’.

Opreriongen

12.1 Algemene toelating

Indien de klant u de toelating geeft voor opeenvolgende dagcontracten voor alle werknemers,
onbeperkt in de tijd, kan u dit eenvoudig registreren door het onderstaande veld aan te
vinken:

[T fpesnvolgende dagcontracten zlgemesn tosegelzten bij deze klant
Periodieke toelating
&3 Toevoegen

MNaam Van

Er zal in dat geval voor deze klant geen enkele controle gebeuren op opeenvolgende
dagcontracten.

12.2 Periodieke toelating

Het is mogelijk dat de klant enkel toelating geeft voor opeenvolgende dagcontracten voor een
bepaalde periode of voor een bepaalde categorie van werknemers. Dit kan in dat geval worden
geregistreerd in het onderdeel ‘Periodieke toelating’.
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Periodieke toelating opeenvolgende dagcontracten E = || E|| 3
Naam: l |
Geldig van: |01/06/2015 I
Galdig t/m: I 3
Opmerkingen:

e @ Opslaan €3 Annuleren o Toepassen

U dient hier verplicht een categorienaam in te geven. Dit is een vrij tekstveld, maar dient
duidelijk te zijn, gezien deze benaming een item wordt in de keuzelijst van het Profiel (ODC
categorie). U geeft ten slotte ook verplicht een periode in (gelding van - t/m). Vrijblijvend kan u
ook nog een opmerking aan deze toelating koppelen.

U kan hier meerdere categorieén of periodes koppelen.

Periodieke toelating

j Toevoegen

Naam Van Tot Opmerkingen
Inpakkers 01/01j2015 | 31/12/2015

Studenten 01/06/2015 | 31/08/2015

Dezelfde categorieén zullen nu beschikbaar zijn in de profielen van deze klant, als ‘ODC

categorie’:
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Details profiel - Car Parts [=]|=|3f|%
Omschrijving: |

Geldig van: IIZIl,’ 06,2015 (3| tot en met: W

Statuut: ot

Functie: b

ODC categorie: | :v

Studenten - Opeenvolgende dagoontracten tosgelaten -
Maaltijdcheques .

01/06/2015 - 31/08/2015
Werkpostfiche Inpakkers - Opesnvoloends dagoontracten toegslaten -

01/01/2015 - 31/12/2015

Wanneer u vervolgens dit profiel aan een arbeidscontract koppelt en de datum van het
arbeidscontract valt binnen de periode van de gekoppelde categorie, zal er geen controle
gebeuren op opeenvolgende dagcontracten.

|Il

Het is voor de controle in PratoFlex hierbij belangrijk dat u in dit geval “opeenvolgende
dagcontracten algemeen toegelaten bij deze klant” niet heeft aangevinkt, gezien deze de
periodieke toelating zou ‘overrulen’.

12.3 Afwijkende activiteitsdagen

Standaard gaat PratoFlex ervan uit dat de activiteitsdagen van maandag tot en met vrijdag zijn,
zonder dat u hier als eindgebruiker iets voor dient te ondernemen. Dat wil zeggen dat als er op
vrijdag een dagcontract bestaat u geen dagcontract zal kunnen aanmaken op zaterdag, zondag
of maandag, maar wel weer op dinsdag.

Niet bij alle klanten zijn de activiteitsdagen echter van maandag tot en met vrijdag. U kan dan
ook eventuele afwijkende activiteitsdagen registreren, die voor iedereen geldig zijn, of die
maar voor een bepaalde categorie van werknemers geldig zijn. Met deze activiteitsdagen
wordt enkel rekening gehouden indien opeenvolgende dagcontracten niet zijn toegelaten.

Wanneer u in de categorie ‘Afwijkende activiteitsdagen’ op de knop ‘Toevoegen’ klikt, zal u in
onderstaand invulscherm terecht komen.
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Afwijkende activiteitsdagen EMIE]E
Naam: I

Activiteitsdagen

#Ma @D ®we Mo Fvr [Flza [Hzo
Opmerkingan:
o ] E‘ Opslaan @) Annuleren o Toepassen

U dient hierbij verplicht een categorienaam te bepalen en vervolgens aan te vinken welke
activiteitsdagen van toepassing zijn (standaard staan nog steeds maandag tot en met vrijdag
aangevinkt). U kan ook vrijblijvend nog een opmerking aan deze afwijking meegeven.

Afwijkende activiteitsdagen
&) Tosvoegen

MNaam Ma  Di Wo Do VWr Za | Zo | Opmerkingen

Opdat PratoFlex rekening kan houden met deze afwijking dient deze categorie weer gekoppeld
zijn in een profiel (als ODC categorie), en dit profiel gekoppeld aan een contract.

In bovenstaand voorbeeld zou er, indien er een dagcontract bestaat op vrijdag, geen
dagcontract kunnen worden opgemaakt op zaterdag of zondag, maar wel op maandag.

In dit tabblad kan u:

e extra communicatietypes toevoegen voor een klant
e een historiek bekijken van verstuurde emails naar deze klant
e de verzendwijze voor alle documenten van deze klant aanpassen
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Lummens Logistiek Centrum (kinr: 5, id: 9)

Lummens Logistiek Cantrum Naamloze vennootschap (v 132 | v 11325432 y |434.869.311 7.
Klaverbladstrast 63 E
BELGIE ~ | Industrieterrein info@llc.be ) 155212706
3560 "|Lummen @ | Nederlands 5
AVO, TIK=PROTIME, BN,VWE @
[Elcontacten * | @ Toevoegen @ Verwijderen
[Elconcurrentie 'T)'pe Waarde Omschrifving
(Sadressen Email info@lic.be
=Sluitingsperiodes
Erokdings
\=]salesplanner
=lActiviteiten
[=]Documenten

ElFinanciéle info
Dageontracten

= Communicatie

Elverzendviize doc..

13.1 Extra communicatietypes

U kiest eerst het type:

Communicatie detail Ell=l=x

Type:

."Eeeper

Email

Fax

GSM

GSM ge=n SMS
Homepage

Modem

Tea verwittigen bij ongaval
Telefoon

[ = I C I - R - R OO (E Y RN R |

daarna vult u het nummer aan en kan u een omschrijving geven aan dit type:

Communicatie detail

Type:
G5M »

Waarde:
32 |» |/ 485967251

Omschrijving:
gsm zaakvoerder

Maak standaardwaarde:

g Opslaan € Annuleren

Mazk standaardwaarde:

U kan nog kiezen om dit type als standaard in te stellen:

13.2 Historiek
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Hier kan u een overzicht raadplegen van alle verstuurde emails naar deze klant.

13.3 verzendwijze docs

Hier kan u nog afwijken op klantniveau van de standaardverzendwijze van alle klantgebonden

documenten:

=|nontties
=]selfsenice
=]Beheer Kanten
=]Contacten
=]Concurrentis
=|Adressen
=]Sluitingsperiodes
=]Holdings
=]salesplanner
=]Activiteiten
=]Documenten

Drocumenten
> | naar:

[T] Alle documenten via:

Contracten via: past ¥ | naar: jan.jaeken@prato.be

Prestatiestaten via: post

¥ naar

=JFinancigle info
Dagcontracten

= Cemmunicatie

Verzendwijze d...|

Om een prospectenfiche klaar te maken

om een contract mee te maken, dienen we links

bovenaan op de knop ‘Maak klaar voor arbeidscontract’ te klikken. Dan zal de prospect een
klant worden en kunnen we deze fiche ook selecteren bij aanmaak van een arbeidscontract.

Kinvara (id: 566)

100% || Maak klaar voor arbeidscontract

kinvara Nzamloze vennootschap v | |32 | | 089123456 (%]

pratostraat 1 A 089/654321 0

3600 v | Genk info@prato.be 0

BELGIE w www.prato.be v
@

(= Vacaturebeheer &) Toevoegen
=lAanvragen 4 | Kantoa Type Naam aanvraag Plaats tewerkstellin Aantal Functie Functienaam

=lactieve uitzending

ns gevonde]

Opvolgingen

=l Verloning
=]Profielen

=]Loonformules

Naast de id-nummer zal er nu ook een klantnummer aangemaakt worden. Deze nummer zie ik

nu ook altijd in de titelbalk van mijn klantenfiche staan:

Klanten
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BELGIE
3560

AN 4y STTI o

Lummens Logistiek C'Elltrl.![l (kinr: 5)id: 9)

o

Lummens Logistisk Cantrum
Klaverbladstraat

CEBE 3N rry

MNaamloze vennootschap | v
63

w | Industrietarrain

» | Lummen

Indien we een klantenfiche openen die al een klantnummer heeft, zal de knop ‘Maak klaar
voor arbeidscontract’ links bovenaan NIET meer zichtbaar zijn:

Car Parts (kinr: 721, id: 1052)

Y, 33%
Car Parts » 32 |w 11674598 (]
Schurhovenveld 1010 011/67 45 99 ]
3800 b I Sint-Truiden johan.haest@prato.be
BELGIE v www.carparts.be Nederlands v
GVA,PIM,PFD, TIK=CALFA USC=2,313=5 ETO, L
= Vacaturebehesr & Toevoegen (&) Verwijderen
[ElAanvragen 4 | Kantod Type Maam aanvraag Plaats tewerkstellin Aantal Functie Functiend
=]Actieve uitzending
: 1101  Mieuwe bestelling Administratief B... adreswvandehl.. 1 Administratief ...
Opvolgingen
1101 Bewakingsagen. .. 1 Vertaler Bewaking
= Verloning 110 Handlanger Sch... | Sint-Truiden 1 Handlanger Handlang|
=]Profielen 1101 Draaier- Frezer Sint-Truiden i Draaier/freezer Draaier-F|
=, L L

In de personenfiche kon u in de categorie ‘Matching’ bij ‘Pools’ aangeven voor welke bedrijven
een kandidaat al dan niet voor in aanmerking kwam (eventueel gespecificeerd voor een

bepaalde functie)

(zie eveneens de handleiding ‘Personen’ — punt 8.4. ‘Pools’).

U kan nu ook een globaal overzicht van deze pools opvragen via het klantenoverzicht door via
‘Gegevens’ - ‘Ga naar...” naar het menu van het ‘Poolmanagement’ te navigeren.

Klanten
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F—

a Klanten

| Gegevens = | Acties = Documenten -

l*_l e b | /. Contracten F4
fd Sluiten Eor ¢} Opwlgingen Fg
il i S B  Poclmanagement

@ 1 9 Adeguat Bt

Dit overzicht is ook te raadplegen via de Startknop — Modules — Poolmanagement:

— [ /. Contracten jaar 2016 ” Contracten detail - 258 ” KM-berskening
="
¢ Favorieten B
© rep
R te it e venng
ecente items
Welkom E
Dimitri @ Kant o——
ﬁ Modules _b‘| - Personen F2
4~ Zosken F1 l; Klanten F3
59 Instellingen P [&] Bezoekplanning
&, Beheer D| &2 Poclmanagement
Dev window L-_:i Haldings

2

Kant e " e s wner e

Functisomechrany Evaluti (28 Bioluatie dart | Datum

Opmerhng Ingegeven doo

a0
5101
s101
10
a0

Je kan nu dus een overzicht bekomen van de pools die in de verschillende werknemersfiches
werden opgebouwd, door verschillende waarden van de filterlijn in te vullen. Je kan onder

andere filteren op klant, functie, of de persoon in aanmerking komt of niet en op een
eventuele evaluatie (van uzelf of de eindgebruiker).
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22 Poolmanagement
Gegevens .‘_) Toevoegen @ Verwijderen

L | Klant Wanr Klant Nr

Klant ‘Werknemer id Werknemer Wanr | Werknemer Werknemer Tel, Status UZK
® Car Parts

InAanmerking Stz

Nee 1%

1101 721

Car Parts

G762 1101 Schepens Silvy 056328716 Beschikbaar Mee

1101 721

Car Parts

5457 1101 Janssens Tim © 0118812 1... | Beschikbaar MNee

Zo kan u, wanneer u van een bepaalde klant een aanvraag krijgt, de filter van de klant(naam of
nummer) invullen, het ‘In aanmerking’ veld als ‘Ja’ invullen en eventueel nog een functie
specificeren. U zal dan op een makkelijke manier deze personen kunnen contacteren voor de

openstaande vacature.

U kan vanuit uw resultatenlijst op een snelle manier navigeren naar de klantenfiche of

werknemerfiche door respectievelijk via het menu ‘Gegevens’ - ‘Ga naar...

’

op ‘Klant’ of

‘Werknemer te klikken’. U kan hier ook de snelle info van de werknemer raadplegen.

52 Poolmanagement
Gegevens ~ | Acties ~

*ﬂ Ga naar... k|

-
|

@ snelle Info Werknemer

Ed Sluiten Esc

Wearknemer

Klant

De klanten- en personenfiche kan ook worden bereikt via het rechtermuisknopmenu ‘Ga
naar...” - ‘Klant’ of ‘Werknemer’.

@' Bewerken -
: 445
@ Verwiideren
ot B o 1
'] Ganaar.. Pl @ Hant
35 @ werknemer

U kan vanuit dit menu ook nog gegevens toevoegen of verwijderen via de ‘Acties’ menuknop:

Poolmanagement
Gegevens » | Acties -
4, | Klantkar 3 Toevoegen

& Verwijderen

Insert

Delete

U kan tenslotte een bestaande fiche aanpassen via het rechtermuisknopmenu ‘Bewerken’ of

door te dubbelklikken op de gewenste lijn, de nodige gegevens aan te passen en te bewaren.

Klanten
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