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1 Voorwoord 

Prato behoudt zich het recht om ten allen tijde veranderingen in deze publicatie uit te voeren.                

Eventuele wijzigingen dienen niet als verplichtingen van de zijde van Prato te worden             

beschouwd. 

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

De in deze publicatie beschreven software wordt onder licentie geleverd en mag uitsluitend             

volgens de bijgevoegde licentievoorwaarden worden gebruikt en gekopieerd. 

Niets uit deze uitgave mag worden verveelvoudigd en/of openbaar gemaakt door middel van             

druk, fotokopie, microfilm of op welke andere wijze ook, zonder voorafgaande schriftelijke            

toestemming van Prato. 

 

2  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.  

Geënt 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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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 hiërarchisch 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’) 

● De gekozen standaard verzendwijze zal vanaf het moment van instelling voor nieuwe            

werknemers en klanten als standaard worden ingevuld. 

● Voor bestaande klanten wordt hiervoor gekeken naar het mailadres in de gegevens            

van de maatschappelijke zetel.  
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● 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’: 

 

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

instellen: 

 

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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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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● een email naar de eSigning-module 

● een email met het contract in bijlage 

● 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.  

 

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 
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3.2  STAP 2 → Bevestig verzendwijze 

  

Na een klik op de gekozen verzendwijze worden de contracten gegenereerd en zal er een               

bevestigings melding getoond worden dat de documenten worden aangemaakt.  

 

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: 

 

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: 

 

U kan hierna onderaan links op het scherm het pdf-document open klikken: 
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Er zal vervolgens een nieuw tabblad in de webbrowser geopend worden met alle contracten in: 

 

Voor de werknemers die hun contracten via het e-Signing platform ontvangen, wordt een             

document geüpload 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-Signing voor uitzendkrachten’.) 
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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.  

 

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:  
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Enerzijds via een overzicht met lijstweergave (Startmenu → Modules → Overzicht           

SigningPlatform) 

 

Anderzijds via een dashboard, dit is een visuele weergave van een aantal statistieken             

(Startmenu → Modules → Dashboard SigningPlatform) 

  

4.2 STAP 2 → Overzicht raadplegen 
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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 kopiëren 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: 

 

Status Betekenis 

Upload document succesvol Het document werd succesvol geüpload 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 (nummer, naam en voornaam), klant (nummer en naam) en het document (week,             

jaar, documentnaam) kan zien: 

 

U kan zien op welke datum het document werd geüpload (datum aangeboden), wanneer de              

mail naar de werknemer werd verzonden en wanneer het door de werknemer werd             

ondertekend.  
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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: 

 

4.3  STAP 3 → Dashboard raadplegen 

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

 
e-Signing  UnifiedPost                                                                                                                                                                 31/03/2017  -   12 



 

Keer terug naar Index                                                                                                                                
 

 

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: 

 

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): 

 

Wanneer u met uw cursor over de desbetreffende week beweegt, krijgt u een tooltip met               

extra informatie (bijvoorbeeld: week 21: 1 aangeboden documenten, waarvan 0 getekend).           

Hier worden dus absolute aantallen weergegeven: 
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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).  

 

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: 

 

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).  

 

 

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)).  
 

 

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 
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Als u nog geen klant bent, moet u eerst een account aanmaken: 

 

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

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

 

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

 

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: 
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De contracten worden vervolgens onder elkaar geopend in het detailvenster, waar de            

consulent de contractdetails kan controleren. Er zijn 2 categoriëen te raadplegen: 

 

● Contracten nog in behandeling 

● 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.  
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Indien de werknemer op dat moment akkoord is met de inhoud kan hij meteen onderaan het                 

detailblad op de knop ‘Onderteken contract’ klikken: 

 

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.  
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Er is ook een historiek beschikbaar waar de consulent kan zien wanneer een contract van 

status is veranderd: 

 

5.3 Hulpmiddelen bij weergave contract 

Met de dubbele pijltjes rechtsboven aan het weergegeven contract, kan de consulent nog een 

aantal extra opties gebruiken: 
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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. 
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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 

 

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 

1  Mislukt 

 

“Upload naar eSign Platform mislukt. Probeer 

opnieuw” 

rood 

10 Verzonden “Upload naar Unified Post gelukt, wachten op 

ondertekening” 

wit 

11 Niet verzonden 

 

“Upload naar Unified Post mislukt” rood 
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41 Niet getekend 

 

“Tekenen mislukt. Zie statusdetail” Oranje + 

rood 

uitroepteken 

52 Getekend 

 

“Succesvol getekend” wit 

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.  
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