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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 Inleiding 

Nadat alle contracten voor een werkweek zijn aangemaakt, kan een medewerker de prestaties 

van uitzendkrachten nakijken, aanpassen en klaarzetten voor verloning.  

 

 

 

(Indien u als uitzendbureau de PratoFlex Self Service module geactiveerd hebt voor uw klanten, 
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kunnen uw klanten zelfstandig de prestaties van hun uitzendkrachten beheren en doorsturen 

naar het uitzendbureau. Zie ook handleiding ‘PratoFlex - 010 - Self Service’) 

 

3 Prestatiemodule openen 

Om naar de prestatiemodule te navigeren kan u op 2 manieren werken: 

● Via het bureaubladicoon  

● Via het startmenu en dan de module ‘Prestaties’ aanklikken 

Eens u dit gedaan hebt, zal u het volgende overzicht te zien krijgen: 

 

4 Prestaties aanpassen 

STAP 1 → Kantoor/datum selecteren  

Maak linksboven een selectie van een aantal parameters om de juiste prestaties in te laden: 
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● Kantoor = actieve kantoor waarvoor u prestaties wil goedkeuren 

● Betaalsysteem = week- of maandweergave van de prestaties 

● Week = weeknummer 

STAP 2 → Klant/Medewerker selecteren 

Maak vervolgens een selectie van de juiste klant en medewerker door op de naam van de klant 

te klikken. U kan zowel op klantennummer alsook op klantennaam filteren in de filterlijn: 

 

STAP 3 → Prestaties filteren 

Onderaan links kan u ook meteen een aantal filters gebruiken (afdeling, kostenplaats en 

statuut) of direct naar de juiste werknemer navigeren door de naam in te geven of te 

selecteren uit de lijst. Deze lijst zal enkel bestaan uit uitzendkrachten die in de geselecteerde 

week een contract hebben: 

 

Standaard zullen alle klanten op ‘Onbehandeld’ staan: 
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Eens alle prestaties van een klant op status ‘Klaargezet’ zijn gezet komen deze onder het 

tabblad ‘Behandeld’ terecht: 

 

STAP 4 → Prestaties selecteren 

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

1) Door op één dag apart te klikken 

 

2) Door op een naam van een werknemer te klikken 
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3) Door de CTRL-knop in te houden + verschillende aparte dagen aan te klikken 

 

4) Door de SHIFT-knop in te houden + verschillende kolommen te selecteren door eerst 

de bovenste dag aan te klikken en vervolgens de onderste. 

 

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

door eerst linksboven te klikken en vervolgens helemaal rechtsonder: 

 

STAP 5 → Prestaties wijzigen 

Ik kan verschillende gegevens  wijzigen aan de prestaties van de werknemers.  Dit kan ik doen 

op 2 manieren: 

1) Via het overzicht          → voor meerdere personen tegelijk bij dezelfde klant 

 
Prestaties                                                                                                                                                                                           22/10/2018 - 7 

 

 

 



 
 

Keer terug naar Index                                                                                                                                    
 

2) Via een detailscherm  →  voor 1 werknemer tegelijk 

 

Via het overzicht 

 

● Uurcodes 

● Posten 

● Afdelingen 

● Kostenplaatsen 

● Aantal uren 

Uurcodes aanpassen 

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

 

Vervolgens klik ik de desgewenste uurcode aan: bv GEW →

 

De prestatie zal nu veranderd zijn naar 8 GEW → 
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OPGELET: Zodra er aanpassingen gebeuren aan uurcodes zal er telkens een rood uitroepteken 

verschijnen rechts van de naam van de werknemer. Door met de muis op dit uitroepteken te 

‘hoveren’ wordt er meer info gegeven over de gewijzigde dagen: 

 

Posten/afdelingen/kostenplaatsen aanpassen 

Om de juiste post, afdeling of kostenplaats te kiezen selecteer ik eerst weer de juiste dag door 

er op te klikken: 

 

Vervolgens maak ik een keuze bovenaan: 

 

De prestatie zal nu veranderen: 

 

Aantal uren aanpassen 

Om het aantal uren aan te passen zijn er 2 manieren beschikbaar: 

● Ik kan de prestatie aanklikken en vervolgens de SHIFT-knop ingedrukt houden en dan 

de uurcode nogmaals aan te klikken: 
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● Een tweede optie is de prestatie aanklikken en vervolgens bovenaan op het zwarte 

pijltje langs de uurcode te klikken en de actie ‘wijzig uren’ uit te voeren.  

 

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

 

Afwijkingen op contract 

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

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

rechterbovenhoek van het prestatieingavescherm: 

 

vb van minder uren: 

 

vb van meer uren:  
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Wijzigingen annuleren/ongedaan maken 

1 persoon 

Om aanpassingen voor één persoon terug te annuleren klik op de rechtermuisknop en dan op 

‘Wijzigingen annuleren’: 

 

Alle personen 

of ik klik linksonderaan op de knop ‘Wijzigingen ongedaan maken’ om alle wijzigingen voor alle 

personen terug ongedaan te maken: 

 

Via het detailscherm 

Als ik op een naam van een werknemer dubbelklik kom ik in het detailscherm terecht. Hier kan 

u mbv de TAB-knop snel de info aanpassen in de cellen van het weekrooster: 
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In het detailscherm kan ik dezelfde gegevens aanpassen als in het hoofdscherm + extra 

premies ingeven. 

Meerdere dagen kiezen 

Deze actie kan ik uitvoeren om voor verschillende dagen  tegelijk een post, afdeling of 

kostenplaats wil wijzigen: 

 

Uurcodes toevoegen 

Hier kan ik de verschillende uurcodes met het aantal uren ingeven. Eens je in een cel klikt, zal 

de volledige lijst van beschikbare uurcodes getoond worden.  
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Ploegcode/post, afdeling of kostenplaats aanpassen 

Er kan in elke cel afzonderlijk getypt worden om de inhoud te wijzigen. Dmv de comboboxen 

vooraan, kunnen er voor meerdere cellen tegelijk aanpassingen gedaan worden. 

 

Extra codes toevoegen/verwijderen 

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

het -teken: 

 

Dezelfde actie kan ik uitvoeren door in hetzelfde veld de verschillende codes na mekaar te 

typen. Als ik vervolgens op de TAB-toets klik, zullen er automatisch 2 verschillende lijnen 

worden aangemaakt: 
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TAB gebruiken: 

 

Maaltijdcheques toevoegen/verwijderen 

AUTOMATISCH 

In het overzichtsscherm wordt meteen getoond via een groen vinkje of er in een contract 

een profiel is gekoppeld met automatische berekening van de MC’s. 

 

Om deze automatische berekening te activeren van de MC’s, moet het ‘recht op 

maaltijdcheques’ aangevinkt worden in het gekozen profiel van het contract: 
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Zodra er dan dagcodes worden gekozen zullen deze automatisch MC’s worden weergegeven in 

het detailscherm van de prestaties: 

 

MANUEEL 

Zodra het vinkje ‘manuele toekenning’ in een profiel of in een contract wordt aangevinkt: 
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zal er in het overzicht van de prestaties een potloodje verschijnen en kan ik het aantal 

MC’s wel nog aanpassen of toevoegen. 

 

Vervolgens kan er in het detailoverzicht gekozen worden om via de snelle ingave de MC’s 

manueel in te geven: 
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Als het vinkje ‘manuele toekenning’ in een profiel of in een contract NIET is aangevinkt kan er 

dus geen manuele aanpassing of toevoeging aan de MC’s gebeuren: 

 

Het systeem zal nu een foutmelding geven: 

 

 

Premies toevoegen/verwijderen 

Hier kan ik nog manueel premies toevoegen of eventueel verwijderen: 
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Om premies toe te voegen klik ik op de knop : 

 

Vervolgens kies ik de dag waarvoor ik een premie wil ingeven, de premiecode en het aantal per 

dag. Adhv deze gegevens zal het bedrag automatisch verschijnen in het veld ‘bedrag’: 

 

In het premie-overzicht zal deze premie ook zichtbaar worden: 
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Premies berekenen 

Net boven het ingavescherm voor de prestaties kan ik een berekening uitvoeren van de 

bedragen die zullen geboekt worden: 

 

Eenmaal deze actie uitgevoerd, zal het systeem achterliggend in HiAnt de premieberekening 

starten: 

 

Gegevens UZK/Klant 

Rechts staan ten slotte de gegevens van zowel de uitzendkracht als de klant alsook een 

samenvatting van de gepresteerde uren. 

 
Prestaties                                                                                                                                                                                           22/10/2018 - 19 

 

 

 



 
 

Keer terug naar Index                                                                                                                                    
 

 

STAP 6 → Prestaties klaarzetten ter verloning 

Eenmaal alle aanpassingen aan de prestaties zijn gebeurd, moet er een laatste handeling 

uitgevoerd worden alvorens de verloningsdienst deze kan inboeken. 

Onderaan rechts kan ik ten slotte alle prestaties op ‘Klaarzetten voor verloning’ zetten: 
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Controles bij klaarzetten van de prestaties 

Als prestaties klaargezet worden voor verloning, worden er een aantal controles uitgevoerd: 

- Er kunnen niet meer dan 24 uren per dag ingegeven worden. 

- Als ‘BF’ ingegeven wordt op een officiële feestdag, wordt die code automatisch 

omgevormd naar de juiste bijbehorende feestdagcode (F01-F10). 

- Eenzelfde feestdagcode (F01-F10) mag per kalenderjaar maar één keer gebruikt 

worden voor een werknemer bij eenzelfde klant. 

- Als voor de werknemer geen IBAN en/of BIC is ingevuld in de de personenfiche, 

kunnen de prestaties niet klaargezet worden. 

- Als de Dimona niet in orde is, kunnen de prestaties niet klaargezet worden (niet van 

toepassing voor betaalcontracten). 

- Als de werknemer contracten heeft bij verschillende klanten, verschijnt een 

waarschuwing en moet de gebruiker bevestigen. 

Daarnaast kunnen een aantal extra controles geconfigureerd worden (door een gebruiker met 

administrator-rechten - zie PratoFlex - 011 - Flexibele controles).  

5 Prestatiestatussen 

In het prestatie-overzicht kan ik de voortgang van de status opvolgen dmv een groen balkje: 
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Verschillende statussen 

 

-18 
 

Nieuw Er is nog niets gebeurd met deze 
prestaties door de eindklant. 

-17 

 

Goedgekeurd Deze prestaties zijn door de eindklant 
op ‘voorlopig goedgekeurd’ gezet. 

-16 
 

Klaargezet door 

eindklant / start 

verwerking 

consulent 

Deze prestaties zijn te controleren door 
de consulent. 

-11 

 

Klaargezet ter 

verloning 

Deze prestaties zijn door de consulent 
klaargezet voor Payroll. Deze prestaties 
kunnen nu niet meer aangepast 
worden, maar kunnen (indien gewenst) 
wel nog teruggezet worden naar het 
uitzendbedrijf om een laatste 
aanpassing te doen.  
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-10 
 

In loonrun Deze prestaties zijn door de loondienst 
in behandeling en kunnen helemaal niet 
meer aangepast worden tenzij de 
verloningsdienst deze terug vrijgeeft 
voor het uitzendbureau. U  moet 
hiervoor direct telefonisch contact 
opnemen met Payroll.  

3 
 

Verloond Deze prestaties zijn ingeboekt en vanaf 
nu moet er een herziening gemaakt 
worden. 
Dit doe ik door met de rechtermuisknop 
op de persoon te gaan klikken en in het 
menu de prestatie te herzien of te 
annuleren: 

-26 
 

Herziening 

aangemaakt 

Eens een prestatie ingeboekt is door de 
verloningsdienst, kan u enkel nog een 
herziening uitvoeren om de prestaties 
te kunnen aanpassen.  

-21 

 

Herziening 

klaargezet ter 

verloning 

Deze herzieningen zijn door de 
consulent klaargezet voor de 
loondienst. Deze prestaties kunnen nu 
niet meer aangepast worden, maar 
kunnen (indien gewenst) wel nog 
teruggezet worden naar het 
uitzendbedrijf om een laatste 
aanpassing te doen.  

-20 
 

Herziening zit in 

een loonrun 

Deze herzieningen zijn door de 
loondienst in behandeling en kunnen 
helemaal niet meer aangepast worden 
tenzij de verloningsdienst deze terug 
vrijgeeft voor het uitzendbureau. U 
moet hiervoor direct telefonisch 
contact opnemen met Payroll.  

3 

 

Herziening is 

geboekt 

(Verloond) 

Deze herziening is ingeboekt en vanaf 
nu moet er een tweede herziening 
gemaakt worden. 
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Annulatie Een betaalcontract dat geannnuleerd is. 

 

Status wijzigen 

Via de knop ‘Acties’ kan ik de status wijzigen van de geselecteerde werknemers: 

 

Vervolgens klik ik terug op ‘Zet prestaties klaar ter verloning’: 

 

De status van de uitzendkracht zal nu veranderen in ‘Klaargezet’. Nu kan Prato Payroll aan deze 

prestaties om ze vervolgens te verlonen. 
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Overzicht te behandelen prestaties 

 

Om een algemeen overzicht van de nog te behandelen prestaties te krijgen klik ik op ‘Acties’ en 

vervolgens op ‘Overzicht te behandelen prestaties’: 

 

6 Aangetekend schrijven 

Indien een UZK ongewettigd afwezig was, kan hiervoor een template afgedrukt worden vanuit 

de prestatiemodule. Deze zal een gestructureerde weergave tonen van de dagen waarop geen 

loon zal uitbetaald worden. 

STAP 1 → code ‘OGA’ invullen in prestaties 

Er moet natuurlijk eerst de uurcode ‘OGA’ of ‘ongewettigd afwezig’ ingevuld staan op de 

desbetreffende dagen: 
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STAP 2 → Actie ‘aangetekend schrijven’ 

Vervolgens moet u de juiste personen selecteren mbv de checkbox en de actie ‘aangetekend 

schrijven uitvoeren: 

 

STAP 3 → Download de template 

Eenmaal deze actie succesvol is uitgevoerd, zal de template gedownload worden: 

 

STAP 4 → template uitprinten of verzenden via email 

Als laatste stap kan u deze template afprinten en aangetekend verzenden of alsnog gewoon 

verzenden via email. 
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7 Zet klant terug op te factureren 

Nadat ik een herziening heb uitgevoerd, kan ik er nog voor kiezen om de klant terug op te 

factureren te zetten. Dit kan ik doen via ‘Acties’: 

 

 
Prestaties                                                                                                                                                                                           22/10/2018 - 27 

 

 

 



 
 

Keer terug naar Index                                                                                                                                    
 

Vervolgens kies ik de periode (week) die ik terug wil herfactureren: 
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