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OKeerteru naar Index &

1 Voorwoord

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

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

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

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

2 Voorbereiding op e-Signing

2.1 Algemeen

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

Geént op deze functionaliteit bestaat er (voorlopig enkel) voor het uitzendcontract nog een
bijkomende module: de e-Signing module. Deze module laat nu toe aan de uitzendkracht om
zijn documenten digitaal te ondertekenen via het InterimSign-portaal.

2.2 Instellen van de verzendwijze

Per type document kan u een standaard wijze van verzending instellen voor uw database. Dat
wil zeggen dat bij de creatie van een nieuwe werknemerfiche of klantenfiche dat
documenttype steeds op die manier zal worden verzonden. Tenzij u beslist om op persoon- of
klantniveau uitdrukkelijk af te wijken van deze standaard.
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© Hep filf epOC instellingen Ell=[3)x
| J Personen Klanten
o ry Recente items Enkratian =
— @ Klant k Verzendwijze: |_eSigning [~
Dimitri f Aanvraag :
% Modules . Deizvon Template: |MaiITempIate Edoc module uitzendcont v~ [5
- Zoeken F1 Vaste bijlage NL: Bladeren... @
- Actonomy zoeken Vaste bijlage FR: Bladeren... @
e }l B Actief kantoor Afzender: |dimitribuntinx@hotmail.com
7, Behee b Actief jaar
A Leeer 2l Loonbrieven
Dev window 3 Voorkeuren Verzendwijze: |e-mai1 v
[® Afmelden ﬂ!ﬂ' eDOC instellingen
[ Dimona instellingen . - , =
e Template: |Ma|ITempIate Edoc medule uitzendcont v @
afdruk o Parameters Vaste bijlage NL: Bladeren... @
@ Parameter cache leegmaken Vaste bijlage FR: Bladeren... @
Afzender: imitri. i 5
E 96 volksaadereanings |d|m|tr| buntinx@prato.be
Prestatie
ingave @ Volledigheidspercentage herberekenen Werkpostfiches
..... Verzendwijze: | e-mail [v
¥ validaties =
[ HTML templates Template: |_MaiITempIate Edoc module werkpostficl v @

Wanneer u zowel de e-Docs als de e-Signingmodule geactiveerd heeft zal u kunnen kiezen
tussen

1. eSigning ( = een e-mail met een link naar het documentenplatform)
2. eDocs ( = een e-mail met het document in bijlage)
3. printer (= dit betekent fysiek afdrukken en verzenden via de post)

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

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

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

e Voor bestaande klanten wordt hiervoor gekeken naar het mailadres in de gegevens
van de maatschappelijke zetel.
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e Werknemers en klanten waarvoor geen mailadres wordt gevonden worden
weergegeven in een Excel-file, zodat u hiervoor de nodige gegevens kan opvragen.
2.2.1 Standaard verzendwijze instellen

U kan in PratoFlex de standaard verzendwijze instellen via het startmenu — ‘Instellingen’ -
‘eDOC instellingen’:

0 Help
I I
6' ﬂ Recente items
-
Klant
Welkom o
Dimitri 2 Aanviaag
% Modules b 5 Persoon
- Zoeken F1
- Actonomy zoeken
¢ Instellingen b | B8 Actief kantoor Ctrl+B
¥, Beheer b [%] Actief jaar Ctri+Y
Dev window 3 Voorkeuren
F@ Afmelden Nﬁ' eDOC instellingen

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

{3 eDOC instellingen Ell=la(x

Personen | Kianten

Contracten

Verzendwijze: | eSigning i
Template: |Ma\'ITempiate Edoc module uitzendcont v !é?
Vaste bijlage NL: Bladeren... =]
Vaste bijlage FR: Bladeren... @
Afzender: |dim\'tribuntinx@hotmail.com

Loonbrieven

Verzendwijze: | e-mail G
Template: |Ma\'ITempIate Edoc module uitzendcont v ,Ti?
Vaste bijlage NL: Bladeren... @
Vaste bijlage FR: Bladeren... @
Afzender: | dimitri.buntinx@prato.be

Werkpostfiches

Verzendwijze: | e-mail P
Template: |Ma\’ITempIate Edoc module werkpostficl v | [51
Vaste bijlage NL: Bladeren... @ .

3
@ Opslaan @ Annuleren

2.2.2 Instelling verzendwijze op persoon- of klantniveau

Het kan echter zijn dat een individuele klant of werknemer liever van deze standaardinstelling
afwijkt. In PratoFlex kan u de instellingen op persoons- of klantniveau consulteren en
aanpassen op het tabblad ‘Communicatie’ — ‘Verzendwijze documenten’.
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Dhr. v |De Robot Robby
Pratostraat 007
| 3600 v | Genk
| seLGIE
3 Inschrijving Documenten
[Z] Attesten ]
=] Documenten
[=] statuten
= Communicatie Contracten via: printer v
[=] Historiek
| Ll ——— Loonbrieven via: printer v
= Matching
[Z] Werkervaring
= Opleidingen Werkpostfiches via: printer v
[Z] Jobvoorkeuren

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

Gegevens v+ Acties v

|Lummems Logistiek Centrum Naamloze venncotschap v |32

| Klaverbladstraat 63

|BELGIE v Industrieterrein info@l
|3560 v |Lummen

BN,VWB,GUP,AVO,FPF,VCA,SPWA=3,BCGAS

=] Sluitingsperiodes ——
=-| Holdings
B @
(=] Bezoekplanning
=] Activiteiten
=] Documenten .
Contracten via: printer v
=] Financiéle info
Dagcontracten
Facturen via: printer v
= Communicatie
=] Historiek
=] Verzendwijze doc... Prestatiestaten via: printer v
Opties

U kan hierbij kiezen om de verzendwijze voor alle documenten in één klik aan te passen (via de
bovenste optie). Let hierbij wel op dat u op deze manier enkel de ‘kleinste gemene deler’ zal
kunnen kiezen, gebaseerd op de standaardinstellingen.

Zo kan u bijvoorbeeld, wanneer u als standaardverzendwijze voor de uitzendcontracten het
E-signing platform heeft gekozen, voor een bepaalde werknemer toch nog kiezen voor:
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e-mail 1
eSigning 4
printer

e een email naar de eSigning-module
e een email met het contract in bijlage
e of voor afdrukken via printer

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

Via het ‘¥ icoon kan u een nieuw mailadres toevoegen.

Documenten

[¥] Alle documenten via: e-mail r v | naar: |\ ‘,J.xl & |

cC: maarten. derycke@hotmail.com -

goudhaar@hotmail.com

tomtesterom@hotmail.com +)

dieter.buckinx@hotmail.be

3 Verzenden van de documenten

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

3.1 STAP 1 — Selecteer de gewenste contracten

/ Contracten jaar 2016
Gegevens = Acties » | Documenten «
i PC ) Arbeidscontracten b | | L) Geselecteerde contract(en)
x 1 -~ Klantcontracten b | Alle contracten uit de lijst
1 102 B | e o |
) Overige documenten 2] Alle nog niet afgedrukte contracten
i) 102
== Prestatieformulieren P
1 102 Testerom Torm 32
== VCA documenten 4 _
1 200 Aerts Timothy 5
1 200 e Checklist onthaal Birte Timothy 5
1 100 L Werkpostfiche Buntinx Dimitri Will.. 5
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3.2 STAP 2 — Bevestig verzendwijze

T -
| Bevestig voor aanmaak van doc... [i= = |/X
Bevestig verzendwijze

@

verzenden volgens systeeminstellingen
) download PDF

Annuleren | Verdergaan

Na een klik op de gekozen verzendwijze worden de contracten gegenereerd en zal er een
bevestigings melding getoond worden dat de documenten worden aangemaakt.

(] 2 i
k - |||
| -@J Aznmazk document(en) gestart
im. statitls | Dim, te verrend, [ Dim, nr Dim. datiem [ atdrkdatim

Eenmaal de actie voltooid, zal het systeem een tweede melding geven waarbij wordt vermeld
hoeveel contracten er met email zijn verzonden, per post moeten worden verstuurd en
hoeveel emails er met een link naar het eSiging-platform zijn verstuurd. Als er geen geldig
emailadres is gevonden, zal de melding ‘Invalid’ verschijnen:

0% <41 @ &

Ell=]&[x
1 % e-mail met bijlage
: 1 % post
Dim. status 1 x e-mail link naar eSigning
5 % Invalid

3.3 STAP 3 — Download de papieren contracten

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

L

1 Aznmaak voltooid

Download

U kan hierna onderaan links op het scherm het pdf-document open klikken:
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| Pagina |1 vand | b b [

-

'EI Print-Contract Copp....pdf

Bux{hux (Eex{Mhx (E Pr %

C | @ filey///C:/Users/buntink%20dimitri/Downloads/Print-Contract%20Buntinx%20Dimitri%20Willem%20-%20Lummens%20Logistiek%20Centr ¥r

£ Apps & Mijn schiff - Google T M Mail van Prato Servic Prato Services nv - A Opleidingskalender 2 (@ Projectplace Opleidin  BS Outlookcom - dimitr »

6 N p rato :::EZIDSOVEREENKOMST

Dhr. Buntinx Dimitri Willemn
pratostraat
3500 Hasselt Kuilenstraat 77
Tel: 0112
3600 Genk
E: support@prato.be
Geboortedatum en -plaats: 30/7/1983, Edegem
INSZ: 000000 000-00
KoppellD: 9

Tussen genk en Dhr. Buntinx Dimitri Willem is een overeenkomst voor uitzendarbeid gesloten onder volgende voorwaarden
De wet van 12 april 1965 betreffende de bescherming van het loon van de werknemer is toepasselijk op deze
overeenkomst.

Periode van overeenkomst 17/10/2016-22/10/2016
ing - Da
Functie / Statuut Transport/ logistiek, Orderpicker / Arbeider
Specifieke kenmerken van de :
arbeispost Zie werkpostfiche
Plaats van tewerksteling Lummens Logistiek Centrum, ondernemingsnr
Klaverbladstraat 63 3560 Lummen BELGI
Paritair Comité gebruiker 100.00 Aanvullend Paritair Comité voor de werklieden
Bruto uurloon €17.3077
i Type i Auto - enkele reis: 14,04 km
Maaltijdcheques
Betalingswiize BE94 0013 2640 8514 GEBABEBB
Q/s 38 /38
ADV / week 1 ADV niet betaald bij opname
Ploegenpremies
Diversen 3 dagen proef

Uurrooster Ma Di Wo Do [vr zZa [zo

Begin 1600 6:00 6:00 6:00 6:00 10:00
in

rust
Einde
rust
Einde : i ; 5 5 ;
wee  [10:00  |10:00  |10:00  [10:00  [10:00  |18:00
Werk |4 nn Ann ann 400 4nn

Voor de werknemers die hun contracten via het e-Signing platform ontvangen, wordt een
document gelipload naar het digitale Signing Platform.

De werknemer ontvangt een email met de melding dat er een contract klaarstaat voor
ondertekening. In deze email staat de URL naar de locatie waar dit document kan worden
getekend. (Zie ook de handleiding ‘PratoFlex - e-Sighing voor uitzendkrachten’.)

e-Signing UnifiedPost 31/03/2017 - 8
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Beste Iris Roncada,

Prato Services nv/sa stuurt u hierbij een nieuw interimeontract, metingang van 20-0D8-2016 bij de firma
Ets Lapperre Bhat nv.

Hetis belangijk deze arbeidsovereenkomst 20 snel mogelijk elektronisch te ondertekenen. U kan het
contract lezen en ondertekenen via de onderstaande link

Contract lezen en ondertekenen

Services nv/sa agentschap.

activatiemail

consulteran

AdminBox contracten lijst

In geval van vragen over de modaliteiten van het confract, kan u contact opnemen met uw Prato

Indien u nog niet over een kaartlezer beschikt (nodig voor het ondertekenen), kan u langskomen op
kantoor of ondertekenen via een werkstation uitgerust met een kaartlezer.

U kan ook al uw contracten consulteren in uw AdminBox account

« Beschiktu nog niet over een AdminBox account, controleer dan even uw mailbox voor een

« Als ureeds een account heeft, kan u de link hieronder volgen om uw contracten te

Het Prato Services nv/sa team wenst u een prettige inzet.

Dit is een automatish gegenereerde mail, u kan niet antwoorden op deze mail

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

4 Opvolgen documenten via e-Signplatform

U kan ten alle tijden de documenten die u via het e-Signingplatform heeft verzonden
consulteren, zodat u tijdig de nodige actie (telefonisch of mail contact) kan ondernemen.

4.1 STAP 1 — e-Signing platform openen

Via het overzichtsscherm van de contracten in PratoFlex kan u via het menu ‘Gegevens’ - ‘Open
eSign Platform’ naar het overzichtsscherm navigeren.

/ Contracten jaar 2016
| Gegevens ~ | Acties - Documenten ~

‘I Ga naar...

El Vervallen attesten (contr. huidige week)

] I Open e5ign Platform I

Ed  sluiten Esc

Er wordt vervolgens een browser geopend, waarin u automatisch naar het SigningPlatfom
wordt geleid. U kan via dit platform de status van uw documenten consulteren op 2 mogelijke

wijzes:

e-Signing UnifiedPost
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Enerzijds via een overzicht met lijstweergave (Startmenu — Modules — Overzicht
SigningPlatform)

= e T

f’ A

o Recente items. Cearziie SEx
Auto Y B-
[ Modules v] Stats Wrer | Uzkvoomaam | Uzkeam Kartor | et Wesk |Jsar | Aangebodenop ~ | Vemondenop | Getelendop | Documentnaam | URL

nselingen »| " asbboardSinftatiorn - ] 2 2

Behesr » Herinneringsm.. 1 Inge Dewoye 1 ASTRIDN 26 2015 i5jorjpols | 15/07/2015 UakcContract 20

@ Afmelden Herivneringsm.. | 78| Dirk Depré s HoseBVBA |31 | 2015 | 250052015 | 25/06/2015 UakContract 20
Gearchvesrge. | 78 Ditk Depré s HostemveA |31 | 2015 | 250052005 25/06/2015 | UzkContract_20.
Herimeringsm... | 78| pirk Depré s HosteBvBA |31 | 2015 | 25062015 UskContract 20
Gearchivesrge. | 78 Ditk Depré s HoseBVBA |30 2015 | 25052015 | 25[06/2015 | 25/06/2015 | UskContract 20
Gearchivesrde. | 78 Ditk Depré s HosteBVBA |31 | 2015 | 25/05/2015 | 25[06/2015 | 25/06/2015 | UskContract 20
Vailverzonden | 78| Mark stals 2 Kentafdk |21 |2015 | 10062015 | 10joef2015 dummy.pdf

&

| Pagina (1| van1 1-9/s

Anderzijds via een_dashboard, dit is een visuele weergave van een aantal statistieken
(Startmenu — Modules — Dashboard SigningPlatform)

A& 2 pratorex ||

BuidTime: 13/08/2015 08:07
Servers 147. 15

Kank: Prato

AT ——r
Fillers Trp e
Kantoor: maak een keuze 8 Type: hiant
Sal Type: sl
Jaar: 2015

Week by 2, 5-10,

Aangeboden vs Getekende contracten Getekende vs Nist.getekende contracten Gearchiveerde vs Getekends documenten
bl

Niet getekend \/\.
a V v T T
20 21 22 24 25

T
2021222425262731323334 354043475051 6253 % 27 2

Week van het jaar

Getekend [l Niet getekend
Aangeboden [l Getekend Gearchiveerd s Waarvan getekend

Week van het jaar

4.2 STAP 2 — Overzicht raadplegen

Overzicht =%
Y- B
L wnnr | Uzk voomasm Uzk nasm Klanknr | Klant Week |l Status Aangebodenop Verzanden op Getekend op Documentnasm | URL
v 3 (] ]
0 Joachim Derwedumen 62 't Safraartie 6 2016 Gearchiveerd oifzfz016 01j02/2016 oifozfz016 UzkContract_20.. | httpsiijorsto scrib
0 Dimitri Buntinx o4 Prato Services [ 2016 Mail verzanden 01/02f2016 010212016 UzkContract_20... | hitps:jprato scrib
0 Dimitri Buntir: o4 Prato Services 5 2016 Mail verzanden 01/02fz018 01/0212016 UzkContract_20... | hitps:jprato.scrib
Sabine Gaston Menze %4 Prato Services 7 2016 Mail verzanden 01/02{2016 01/0212016 UzkCantrack_20... | hitps:iiprato.scrib
2257 Patrick Leurs 62 *t Safraartjs 3 2016 Herinneringsmai ni... | 27/0L/2016 27i012016 UzkContract_20... | hitps:iiorato.scrib
2257 Patrick Leurs 62 't Safraartje 5 2016 Gearchiveerdenb.. | 26/01/2016 26i01/2016 26/01/2016 UzkCantract_20... | hitpsi/services be
0 Joachim Derwedumen 62 't Safraartie 4 2016 Gearchiveerdenb.. | 26/0L2018 26i01/2016 2af01/z016 UzkContract_20.. | httpsijservices.be
0 Joachim Derwedumen 62 't Safraartie 3 2016 Gearchiveerdenb.. | 22/0Lf2018 22i01/2016 22/01f2016 UzkContract_20.. | httpsifservices.be
0 Sabine Gaston Menze o4 Prato Services 2 2016 Herinneringsmail ve... | 20/0L/2016 20§012016 UzkCantrack_20... | hitps:jprato scrib
0 Sabine Gaston Menze a4 Prato Services 1 2016 Herinneringsmail ve... | Z0f0L/2016 20§012016 UzkContrack_20... | hitps:jprato scrib
0 Sabine Gaston Menze o4 Prato Services 1 2016 Herinneringsmal ve... | 20f0L/2016 20§012016 UzkContrack_20... | hitps:fjprato scrib
0 Jaachin Derweduwen 62 *t Safraartie 0 2016 Gearchiveerdenb.. | 20f0Lf2016 20§01f2016 Z3(01f2016 UzkContract_20... | hitpsiijservices.be
0 Jaachim Derweduwen 62 't Safraartje 2 2016 Gearchiveerdenb.. | 20f0L/2016 200112016 21/01/2016 UzkContract_20... | hitpsiilservices be
0 Sabine Gaston Menze 94 Prato Services z 2016 Herinneringsmai ve... | 20f0L/2016 20/01/2016 UzkCantract_20... | hitps:ilorato.scrib
0 Sabine Gaston Menzs 94 Prato Services 1 2016 Herinneringsmai ve... | 20/01/2016 20/01/2016 UzkCantract_20... | hitps:fjorsto.scrib
0 Sabine Gaston Menze 94 Prato Services 1 2016 Herinneringsmal ve... | 20/01(2016 20i01/2016 UzkContract_20.. | httpsiijorsto.scrib
0 Joachim Derwedumen L Prato Services 6 2015 Gearchiveerdenb.. | O6/0Lf2016 08/01/2016 06/01/2016 UzkContract_20.. | httpsifservices.be
0 Jaachim Derwedumen 62 *t Safraartie 51 2015 Gearchiveerdenb.. | 06/0L/2016 06iD1f2016 06/0Lf2016 UzkCantrack_20... | hitps:ijservices he
0 Jaachim Derwedumen 62 *t Safraantie 1 2016 Gearchiveerdenb.. | 06/0L/2016 06i012016 06/0Lf2016 UzkCantrack_20... | hitps:ijservices he
78 Cathy Deboo o4 Prato Services w40 2015 Herinneringsmal ve... | 30/03/2015 30032015 UzkContrack_20... | hitps:jprato scrib
0 Sabine Gaston Menze o4 Prato Services e 37 2015 Gearchiveerdenb.. | 25(0a[2015 25{08(2015 25/D8{2015 UsContract 20.. | hitpsijservices.be . |
Pagna (1 |vanz| b M |& 1-2529
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In het overzichtscherm vindt u een lijst van alle documenten waarvan u de opdracht hebt
gegeven deze naar het Signing Platform te sturen. U kan hier enkel de status raadplegen en
eventueel de link kopiéren om terug aan uw uitzendkracht te bezorgen.

4.2.1 Statussen

Standaard wordt de lijst oplopend gesorteerd op datum aangeboden (oudste document eerst).
In de kolom status ziet u de recentste handeling die voor dit document werd uitgevoerd.

Deze kolom kan één van onderstaande waarden bevatten:

=lax
T- B-
Jaar Status Aangeboden op Verzonden op Getekend op Documentnaam URL
v G| ] |

2016 Nieuw document 24/10/2016 UzkContract_2016_45..

2016 Upload document succesvol 21/10/. UzkContract_2016_43

2018 Upload document mislukt 2 UzkContract_2016_43..

2018 Upload documentbeschrijving succesvol / UzkContract_2016_43

2018 Upload documentbeschrijving mislukt UzkContract 2016 _44.

2016 Mail in wachtii UizkContract_2016_44

2016 Ml verzonden UzkContract_2016_43..

2016 UzkContract_2016_43
Mail niet verzonden s

2016 UzkContract_2016_43..
Herinneringsmail verzonden

2016 UzkContract_2016_44
Herinneringsmail niet verzonden

2016 ) UzkContract_2016_44...
Herinneringsmail in wachtrij

2016 UzkContract_2016_44
Geweigerd

2016 UzkContract_2016_44...

2016 e - UzkContract_2016_43
Nink Antokand

2016 Gearchiveerd en beschikbaar 20/10/2016 UzkContract_2016_41...

2016 Nist getekend UzkContract_2016_41

2016 Document herrospen UzkContract_2016_39..

2016 Gearchiveerd en beschikbaar 19/10/2016 19/10/2016 UzkContract_2016_41

2016 Upload document succesvol 17/10/2016 UzkContract_2016_43...

Upload document succesvol

Het document werd succesvol gelipload op het signing platform.

Upload document mislukt

Het uploaden van het document op het signing platform is
mislukt. Er zal een nieuwe poging worden ondernomen.

Getekend

Het document werd succesvol ondertekend door de werknemer.

Document herroepen

Het document is terug ingetrokken en zal niet verzonden worden

Per verstuurd document wordt een lijn weergegeven, waarin u de informatie van de

werknemer (hummer, naam en voornaam), klant (hummer en naam) en het document (week,

jaar, documentnaam) kan zien:

L Wnnr | Ugkvoornaam Uzk nazm Klarknr | Klant Week  Jaar  Status Aangebodenop = Werzonden op Getekend op Documentnaam | URL
ia e} (| |
[ Joachim Derweduwen 62 't Safraantie [ 2016 Gearchiveerd 01/02/2016 01/02i2016 01j02/2016 UzkCorkract_20...  httpsifprato.scrib...
| o Diritri Burtinx 94 Prato Services 3 2016 Mail verzonden 01/02{2016 01/02j2016 UzkContract_20...  https:jfprato scrib |
[ Diritri Burtinx 94 Prato Services 5 2016 Mail verzonden 01/0z/2016 01/02j2016 UzkContract_20... | https:jfprato scrib

U kan zien op welke datum het document werd gelipload (datum aangeboden), wanneer de
mail naar de werknemer werd verzonden en wanneer het door de werknemer werd

ondertekend.

e-Signing UnifiedPost

31/03/2017 - 11




0 Keer terug naar Index

€

24/10/2016
21/10/2016
21/10/2016
21/10/2016
21/10/2016
21/10/2016
20/10/2016
20/10/2016
20/10/2016
20/10/2016
20/10/2016
20/10/2016
20/10/2016
20/10/2016
20/10/2016
19/10/2016
19/10/2016
19/10/2016
17/10/2016

Aangeboden op ™

@

Verzonden op

&3

Getekend op

20/10/2016

19/10/2016

Documentnaam

UzkContract_2016_45._.
UzkContract_2016_43...
UzkContract_2016_43...
UzkContract_2016_43...
UzkContract_2016_44...
UzkContract_2016_44 .
UzkContract_2016_43...
UzkContract_2016_43..
UzkContract_2016_43 ..
UzkContract_2016_44...
UzkContract_2016_44. .
UzkContract_2016_44. .
UzkContract_2016_44...
UzkContract_2016_43..
UzkContract_2016_41...
UzkContract_2016_41...
UzkContract_2016_39...
UzkContract_2016_41...
UzkContract_2016_43..

o == |

T B-

https://federgon-1-2....
https://federgon-1-2....
https://federgon-1-2....
https://fedargon-1-2....
https://federgon-1-2. ..
https://federgon-1-2....
https://federgon-1-2....
https:/ffedergon-1-2....
https://federgon-1-2....
https://federgon-1-2....
https://federgon-1-2....
https://federgon-1-2....
https://federgon-1-2....
https://federgon-1-2....
https://federgon-1-2....
https://federgon-1-2....
https://federgon-1-2....

U kan in het overzichtscherm eveneens de URL naar het document terug vinden, zodat de
werknemer ook in het uitzendkantoor zijn documenten meteen zou kunnen ondertekenen:

Overzicht ==
v 2-
L[ Wnne Uk voornaam Uzk naam Klantnr | Klank Week  Jaar | Status Aangeboden op ©  Verzanden op Getekend op Documertn URL
3 [ec] 3
o Joachim Derviedumen 62 't Safraantie 6 2016 | Gearchiveerd 01j02/2016 01/02i2016 01/02/2018 UzkConkract_20.._https:iprato scrib,
i} Dirvitri Burkin: 94 Prato Services 6 2016 Mail verzonden 01/02/2016 01/02j2016 usznntra[t_ZDI ) scib I
[ Dinnitri Bunkin: 94 Prato Services 5 2016 | Mail verzonden 01j02/2016 01/02i2016 UzkContract_20... | https:fprato.scrib.
o Sabine Gaston Menze 94 Prato Services * 2016 Mail verzonden 01j02{2016 01/02{2016 UzkContract_20. https: fiprato.scrib.
2257 Patrick Lewrs 62 *t Safraartie 3 2016 | Herinneringsmail .. | 27/012016 27f01j2016 UskContract_20... | https:/iprato scrib.
2257 Patrick Leurs 62 't Safraartis 5 2016 | Gearchivesrdenb.. | 25/012016 26/01/2016 26/01/2016 UzkContract_20... | hitps:/iservices be
o Joachim Dervedusen 62 't Safraartie 4 2016 | earchivesrdenb. 26/01/2016 26/01j2016 2a01/z016 UzkContract_20.. | https:fiservices be
o Jnachim Derweduwen 62 't Saftaantie 3 2016 Gearchiveerd en b 22j01/2016 22{01/2016 22{01{2016 UzkContract_20. https: fiservices.be.

4.3 STAP 3 — Dashboard raadplegen

Op het dashboard vindt u een visuele weergave van een aantal (vooringestelde) statistieken.
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Dashboard

Filters

Kantoor:
Jaar:

Week:

104

Aantal

maak een keuze 5

2015

<>

bv2, 510, ..

Aangeboden vs Getekende contracten

2021222425262731323334 35404347 50515253

Week van het jaar

[ Aangeboden [ Getekend

Getekende vs Niet-getekende contracten

Niet getekend

B Getekend [ Nietgetekend

Gearchiveerde vs Getekende documenten

5

Aantal

T ¥ T T T T T T 1
20 21 22 24 25 26 27 32 3B 40

Week van het jaar

| + Gearchiveerd —g- Waarvan gelekend|

3

Standaard worden de gegevens van het huidige jaar getoond, voor alle kantoren waartoe u
toegang hebt.

U kan linksboven echter van jaar wisselen, filteren op een bepaald kantoor, of een specifieke
week, of opsomming of range van weken ingeven:

Fiters

Kantoar: 101 b |
Jaar: |2EIlE| c
Week: 5

4.3.1 Aangeboden versus getekende contracten

In een eerste statistiek, weergegeven als staafdiagram, ziet u hoeveel documenten, per week,
er werden aangeboden op het Signing Platform (groene blokken), en hoeveel daarvan werden
getekend (blauwe blokken):

Aangeboden vs Getekende contracten
10+

Aantal
b

20212224252627313233343540434750515253

Week van het jaar

B Aangeboden [ Getekend

Wanneer u met uw cursor over de desbetreffende week beweegt, krijgt u een tooltip met
extra informatie (bijvoorbeeld: week 21: 1 aangeboden documenten, waarvan O getekend).
Hier worden dus absolute aantallen weergegeven:
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ﬂll:ll

l Week 21: 1 aangeboden documenten waarvan 0 getekend,

—

30 31

Week van het jaar

|. Aangeboden Getekend|

4.3.2 Getekende versus niet-getekende contracten

In een tweede statistiek, weergegeven als taartdiagram, ziet u voor de volledige periode
gebundeld, hoeveel van de aangeboden contracten werden getekend (groene deel), en
hoeveel niet (blauwe deel).

Getekende vs Niet-getekende contracten

Niet getekend

I Getekend [ Niet getekend

Hier worden percentages weergegeven. Wanneer u met uw cursor over een van beide
taartdelen beweegt, krijgt u een tooltip met extra informatie (bijvoorbeeld: 57%
niet-getekende documenten:

Niet getekend (

4.3.3 Gearchiveerde versus getekende documenten

In een derde statistiek, weergegeven als lijndiagram, ziet u per week hoeveel documenten er
naar het archief werden gestuurd (oranje bolletjes), en hoeveel van die documenten werden
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ondertekend (rode bolletjes).

Gearchiveerde vs Getekende documenten

24

15
1

05
IV

T T T T T 1
20 21 22 24 25 26 27 32 35 40

Aantal

Week van het jaar

Gearchiveerd -e- Waarvan getekend ‘

Wanneer u met uw cursor over de bolletjes beweegt, krijgt u een tooltip met extra informatie
(bijvoorbeeld: week 35: 1 getekend(e) gearchiveerd(e) document(en)).

Aantal

—

Wweelk 35! 1 getekende gearchiveerde documenten.

0.5+

i) a7 46 a1

Zo lang er enkel contracten worden verzonden naar het e-SigningPlatform zullen deze
aantallen gelijk lopen (enkel getekende contracten worden gearchiveerd). Wanneer er ook
andere documenten zullen worden verzonden (bijvoorbeeld een loonbrief), zullen deze
aantallen kunnen verschillen.

5 Opvolgen documenten via InterimSign platform

5.1 Inloggen als uitzendconsulent

Als interimbedrijf kan u ook inloggen op het InterimSign platform om de verzonden contracten
te beheren. U logt daarom in via de URL van Ublio: https://platform.ublio.be

e ]

Aanmelden

Nog geen klant? Uw wachtwoord vergeten?
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Als u nog geen klant bent, moet u eerst een account aanmaken:

m Activate your Ublio enterprise account
ublife

Choose you password

P 2 £ mpsword a
Platform for exchanging invaices and managing !

your finances

hary Sngan,
tharea? Thae

3 spond & |0 af time on processes around bikng and payment
speert 10 these proceases dessnt asd any daect valis 1o your

efganzation Your Ublio profile
‘with Libio yeu egania your finan cial procoasas mers sffickntly. This rsulis in mees O USRI HOWAS DN oram. £

i tha cor8 of yaur oeg

De uitzendconsulent komt vervolgens op het signing dashboard terecht, dat stapsgewijs is
opgebouwd.

ublf® = s &

Users

[ep— S — I e s
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A0 ederem = | s van ket gointern@unifedpost oo

ublde® 2

[aerbaoand iiiiil Mty

Add new user

g
Hame Ademin user
i -
Emad Admin-ugengo-nterion sam
A i ’
Larguage invitation smai English 2
EFETIS I

ubld®

Drear Admin user

The user ddmirinrane of &3 wierm has prared yow JC0ESS 10 13 LDS0 socowm
041 Oy P 1D CROOHE I BISRINT 10 ST uting i

Choose password

Kind regarde,

Tha Lo tearm

plattom uliha be
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Prato Services nv/sa ~ | development@prato.be ~

O

(it
ublile ...

Dashboard

UppStore Berichten

Geen berichten

@
InterimSign Mercurius Activate
debtor
management
QCRen
data
extractie
partner

Via de knop InterimSign kan de consulent naar de contractenmodule gaan:

InterimSign

Nu opent zich het signingplatform waar de consulent alle contracten kan raadplegen:

NL s development@prato.be ~

Prato Services nv/sa / & / Home / Inbehandeling Q

Filip Bogaerts Details

70
Test

Contract details

@prato

Jane Doe

5 22
Tt Bestandsnaam
/# Configuratie
UzkContract_2016_9_13_70.pdf
= Klant naam Test
«  Filip Bogaerts
22/02/20 Uitzendkracht naam Filip Bogaerts
s Contract nummer 70
Contract start datum 29 februari 2016
i 00:00
Tim Janssens i
e Contract eind datum 29 februari 2016
e < 00:00
Workflow status unsigned

llke Bartholomees

# Onderteken ¢

llke Bartholomees |

5.2 Controle van de status van een document

In een eerste stap kan de consulent de contracten controleren door te klikken op het tabblad
‘Contracten links in de kolom:

e-Signing UnifiedPost 31/03/2017 - 18



OKeerteru naar Index &

InterimSign —=
w Prato Services nv/sa © & ' Home | In behandeling
Flllp Bogaerts e
*s 0
Test -
© Contracten Contract details
I
| # Inbehandeling
Jane Doe
W Gearchiveerd 22/02/201€
Test Bestandsnaam
/& Configuratie :
UzkContract 2016 9 13 7(
S Klant naam Test
«  Filip Bogaerts
22/02/2016 Uitzendkracht naam Filip Bogae|
Contract nummer 70
Contract start datum 29 februar]
00:00
Tim Janssens ) -
g Contract eind datum 29 februari

De contracten worden vervolgens onder elkaar geopend in het detailvenster, waar de
consulent de contractdetails kan controleren. Er zijn 2 categoriéen te raadplegen:

InterimSign

Prato Services nv/sa / # / Home

6 I pl Jan Jaeken
.:,?’L‘ ' : -

4781559
! Alcoat nv

& Contracten

W Gearchiveerd
/# Configuratie \

Jan Jaeken

Tim Appermont

e Contracten nog in behandeling
e Contracten die al gearchiveerd zijn
5.2.1 In behandeling

Hier staan alle nieuwe contracten die nog niet ondertekend zijn. Zolang de werknemer dit niet
doet, blijven zij dus hier staan.

¥ Contracten

/& Configuratie
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Prato Services nv/sa / # / Home / Inbehandeling Q

‘ l pl Filip Bogaerts N
& Contracten

70

Test

Contract details

Jane Doe
W Gearchivee 22/02/2
Bestandsnaam
# Configuratie =
UzkContract_2016_9_13_70.pdf
- lant naam Test
«  Filip Bogaerts
22/02/21 itzendkracht naam Filip Bogaerts
ontract nummer 70

fcontract start datum

Tim Janssens

fcontract eind datum

jorkflow status

llke Bartholomees

Indien de werknemer op dat moment akkoord is met de inhoud kan hij meteen onderaan het
detailblad op de knop ‘Onderteken contract’ klikken:

Details

Contract details

@ prat

Bestandsnaam UzkContract_2016_9_13_70.pdf =
Klant naam Test

Uitzendkracht naam Filip Bogaerts

Contract nummer 70

Contract start datum 29 februari 2016 00:00

Contract eind datum 29 februari 2016 00:00

Workflow status unsigned

Wanneer dit wordt gedaan zal er zich een nieuw venster openen waar de gebruiker het
contract kan ondertekenen.

5.2.2 Gearchiveerd

Hier komen alle documenten onder te staan die getekend zijn door de werknemer.

& Contracten

/& Configuratie
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Er is ook een historiek beschikbaar waar de consulent kan zien wanneer een contract van

status is veranderd:

2016-10-22 11:35

2016-10-18 12:35

2016-10-17 12:35

2016-10-17 12:05

Historiek van het contract

Ondertekeningstermijn verstreken zonder ondertekening
Herinnering verstuurd naar tim.appermont@prato.be
Motificatie verstuurd naar tim.appermont@prato.be

Ontvangst van contract

5.3 Hulpmiddelen bij weergave contract

Met de dubbele pijltjes rechtsboven aan het weergegeven contract, kan de consulent nog een
aantal extra opties gebruiken:

¢ prato

Hesselt

EB.20

£: jan jasken@prato.be

Haals van b

Parilair Cor

Hendiekening van de uizendkradit

Pagina: 1 van1 — 4 Aulomatisch zoomen:

£3 Openen

ARBEIDSOVEREEN ™= JU I

week 52

B Downloaden

(@ Rechisom draaien

) Linksom drazien
26/12/2016-28/12/2016
Scharsing - Datum toestemming:
Wettelijke proefperiode
bediende / Arbeider
Zie werkpostfiche

Prato Services, andernemingenr D04548068|
Kuringersteenweg 304 3500 Hasselt BELGIH

ly Handnulpmiddel inschakelen

(@ Documenteigenschappen. .

101.00 Nationale Gemengde Mijncommissie

€ 12.0000

Type vervoermiddel: Auto - enkele reis: 172,35 km
eurn/dag 7

BESS 0635 2596 5458 GKCCBERE

40 / 40

2 ADV betaald bij opname

I

Fi

werke

Begin
ru:

Einde rust|
Einde

werk B
Werk

Opgemaakt in 2 exemplaren Le Hassek op 04/10/2016

stemgel kanloor
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5.4 Manier van ondertekening (voor de uitzendkracht)

In een laatste stap dient de werknemer het contract te ondertekenen. (zie ook handleiding:
‘PratoFlex - e-Signing voor uitzendkrachten’)

Er zijn 2 manieren waarop dit kan: via e-ID of via een persoonlijk paswoord.

Prato Services nv/sa # /| Home / Contract ondertekenen
‘ Contract

@ prato &,
w Nummer 4781559

Startdatum 01-11-2016
bij ! Alcoat nv (VAT BE 0449.364.772)
Te tekenen voor: 29-10-2016

Hierbij kan u uw contract nalezen. Om uw contract te ondertekenen, gelieve volgende stappen te volgen:

? Lees het contract na.
? Selecteer de ondertekeningsmethode:
2 Ondertekenen met elD kaart:
? Hou uw elD, kaartlezer en PIN bij de hand.
? Klik op de blauwe « Onderteken met elD » knop en volg de instructies.

> Ondertekenen met eigen paswoord:
> Om het ondertekenen met eigen paswoord mogelijk te maken, zal u éénmalig een mandaat
moeten ondertekenen.
> Eens het mandaat actief is, dient u uw contracten enkel nog door middel van uw eigen
paswoord te bevestigen.
2 Klik op de oranje « Onderteken met paswoord » knop’y’ de instructies die verschijnen.

& Onderteken met elD i FAQ.
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6. Opvolgen eSign status via PratoFlex

Om de eSign status en de datum van ondertekening te kunnen opvolgen vanuit PratoFlex, zijn
er nu 2 extra kolommen zichtbaar in het contractenoverzicht (F4).

eSign status
Getekend op

Dim. te verzend. Dim. nr. Dim. datum Verzendwijze WN | Verzendwijze KL eSign status « Getekend op
3 v 3
a
= 04/01/2017 = 09/02/2017
= 18/01/2017 = 09/02/2017
0 0000097 13f01/2017 = 18/01/2017 = 09/02/2017
0 0000097 13/01/2017 = 18/01/2017 | = 09/02/2017
0000097 05/01/2017 = 18/01/2017 | = 09/02/2017
6.1 eSign status
In deze kolom wordt de eSign status weergegeven van het verzonden contract.
De mogelijke statussen van verzending zijn de volgende:
code | eSign Status Tooltip Kleurcode
(leeg) | (leeg) / wit
0 Onderweg “Upload naar eSign Platform gelukt” wit
Onderweg
1 Mislukt “Upload naar eSign Platform mislukt. Probeer -
10 Verzonden “Upload naar Unified Post gelukt, wachten op | wit
ondertekening”
11 Niet verzonden “Upload naar Unified Post mislukt” -
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€

41 Niet getekend “Tekenen mislukt. Zie statusdetail” Oranje +
Nictgetekend gy rood
uitroepteken
52 Getekend “Succesvol getekend” wit
Getekend
70 Herroepen “Contract herroepen” wit

6.2 Getekend op

In deze kolom wordt de datum en het uur weergegeven waarop de UZK het document digitaal
heeft ondertekend.

wijze WN
3

D(2017

b(2017

= 09/02/2017 Getekend

07/02/2017 09:48:06

e-Signing UnifiedPost

(=)= =] ]2
Y- E- B-
Verzendwijze KL e5ign status ~ Getekend op
3 i 4
01/01/1980 Getekend 06/02/2017 11:38:33
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