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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 Instellingen

Eerst en vooral willen we benadrukken dat het hier over een erg klantspecifieke module gaat.
Er zijn een aantal specifieke database-instellingen voor nodig. Hiervoor kan u best steeds een
beroep te doen op de helpdesk van Prato.

Het importeren van contracten zal op basis van een vast bepaald formaat van Excel gebeuren.

U kan contact opnemen via support@prato.be

3 Voor welke klanten kan ik importeren?

Indien alle nodige instellingen door Prato gebeurd zijn, dient u dan zelf nog te gaan instellen
voor welke klanten het mogelijk moet zijn om contracten te kunnen importeren.

STAP 1 — U dient bij deze klanten de klantoptie ‘ACC’ in te geven in de tab ‘Opties’ onderaan
in de klantenfiche:
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Logistiek Robot Centrum - 1 Prato Hasselt (kinr: 5)

Gegevens v Acties a, Erzijn 7 openstaande opvolgingen voor deze klant
ILugistiek Robot Centrum Naamloze vennootschap ~ 32 ~ 3211325432 &Y  Ondememingsnr v
IKIaverbIadstraat 63 Bus | Fax = |BTW nr
IBELGIE - Industrieterrein info@llc.be ] 155212706
IBSGD - | Lummen Website 7 | Nederlands -
SYND,BN,VWB,GUP, FPF,VCA,KGM,PIM, IBV,GBN, TGP,GKT=PC,SPWA=3,BCGAS @

i [ racwuramerormues .
H © Toevoegen (@ Verwijderen

- [ Aigemeen
L:;‘ CRM ‘;& Code Naam

i[5 Notities ‘ |

. [y selfservice - Facturatie (3 opties)

- [ Behesr Kianten BN Niet BTW-plichtig

[ Contacten GEN Geen BTW-nr

[ Concurrentie SPWA splitsen Factuur

- [ Adressen ~ Klant (3 opties)

. | Sluitingsperiodes FPF Filter pool functies
[ Holdings VCA VCA Gecertificeerd
ll Bezoekplanning SYND akbond aanwezig

- [l Activiteiten ~ Arbeidscontract (2 opties)

[ Documenten TGP Nooit premies printen
tadoonterden Omschrijving: Niet BTW-plichtig

2 communicatie

h Historiek Niet BTW—D“CI'ITIQ — Voor klanten waar geen BTW moet worden aangerekend kan u deze optie in de ﬂpt\ebalk registreren, U dient dan wel ook in de rubj

. [l Verzendwijze doc...
| &] Reminder prestat...

s N

STAP 2 — Vervolgens kiest u de categorie ‘Klantcontract en de optie ‘ACC':

Klantenoptie toevoegen i — I o )]
Zoek opties...
Groepen Opties Waarde
Arbeidscontract Klantcontract gezamenlijk (BCGAS)
Contract Excel import (ACC)
Facturatie Klantcontract niet gezamenlijk (GGC)
Klant Geen afdruk klantencontract en bijlage (IBV)
Klantcontract Geen afdruk klantencontract en bijlage (GKC)
Maaltijdcheques Klantcontract template (KLCT)

Prestatie-ingave
Prestatieformulier

Tikklok

— Omschrijving: Excel import
Excel Import — Met deze optie geeft u aan dat voor deze klant contracten kunnen worden geimporteerd op basis van een Excel in een
bepaald formaat. U dient de optie ‘ACC’ steeds te laten volgen door = (voorbeeld ACC=1). Deze formaten dienen steeds te worden
afgesternd met de Prato Helpdesk.
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STAP 3 — U moet de waarde invullen
waarde = ‘1"’ — als de excel werkt op basis van het tikkaartnummer van de persoon
waarde = ‘2" — als de excel opgevuld wordt met het werknemersnummer (wnnr)

LET OP! Indien de waarde van de optie ‘ACC niet (correct) wordt ingevuld, zullen er geenszins
contracten voor deze klant geimporteerd kunnen worden.

4 Broncontracten aanmaken

Niet alle gegevens van de geimporteerde contracten halen hun inhoud uit de gegevens van de
Excel sheet.

LET OP! Er dient namelijk reeds een eerste contract in PratoFlex te bestaan (= broncontract)

waardoor de eerste import van een contract met die klant en die werknemer mogelijk is. Als
‘broncontract’ zal PratoFlex bij elke import dan steeds op zoek gaan naar laatst aangemaakte
(recentste) contract van die werknemer bij die klant.

We tonen u hieronder printscreens van een geimporteerd contract, en zullen telkens alle
velden arceren waarvan de inhoud uit de Excel sheet komt. Alle andere gegevens worden
gekopieerd van het ‘broncontract’:

Gegevens v  Acties v Documenten =

Klant: | - ~ @  Werknemer - O

Profiel - Statuut: | arbeider - 115 -

Afdeling: ‘Al - afdeling 1 I - | Functie: |nccount manager - Telecom -

Kostenplaats: - Functie beschr.: Dimonanummer: Bl

= Algemeen Periode -~
Rooster & Werkregime \astercontract
Opmerkingen & Aanvragen Begindatum: % Einddatum: =,

Loonformule Datum aanmazk: 15 018 09:41:58 Einddatum tewerkstelling: =

Premies en kosten S
Financieel

Facturatieformule Bruto uurloon: I 20 Bruto maandloon: 0
Overige Coéfficiént I 2 Bruto dagloon: o
Cycli en roosters Coefficiént selectie:  Kantoor Selectie = | i s
2 -Incl: 0
Factuurbedr. Excl.: 0
Taakloon:
Facturatie (€): 0
W type: 218
MC manuesl: BTW type: 21%
Extra ol
‘ »
e ] [ Opsiaan en siviten Q' Annuieren
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Gegevens v  Acties ¥  Documenten ¥
Klant: | em ~ @ Werknemer: | Appermont Tim - @ A
Profiel: - Statuut; | arseider - 115 - 133 2018
Afdeling: ‘AL - afdeling 1 - ‘ Functie: |Account manager - Telecom - Week: 7
Kostenplaats: - Functie beschr.: Dimonanummer:
= Algemeen Periode Cyclus & Rooster o
‘ Rooster & Werkregime Begindatum: |16/02/20 Einddatum: [16/02/20 Cyclus: " Sel Rooster deze week: -
Opmerkingen & Aanvragen & 8
Loonformule Rooster
Premies en kosten Star/Stop
RS Las Dl WQ Do B (s}
e Begin werk: 12.00 || 12.00 2 ||12.00 = || 12.00 2 1200 + 0.0 + 0.0 2
Bk et Begin rust: 16.53 £ 1853 + 1653 + 1553 2 1653 2 0.00 2 0.00 =
Einde rust: 17.00 s 17.00 3 |17.00 s 17.00 s 1700 s 000 s 000 s
Einde werk: 20.00 % 20,00 % 2000 s 20,00 5 2000 | 0.00 3 000 H
Werk totaal: 2|8 2|8 2|8 =1 2o z|le : a0
« Afdalinnan 2
=) N [ Opsiaan ensiuiten @ Annuleren

De rest van de velden die zijn ingevuld in het contract, worden overgenomen (gekopieerd) van

het ‘broncontract’.

LET OP! Indien het broncontract als ‘Type contract’ op ‘Einde tewerkstelling’ zou staan, zal het
contract voor die werknemer bij die klant, ook al is de rij volledig correct en volledig op de
Excel sheet, NIET worden aangemaakt.

Indien u toch wenst dat dit contract geimporteerd wordt, dient u dan eerst in het
‘broncontract’ het ‘Type contract’ aan te passen naar ‘Normaal’ i.p.v. ‘Einde tewerkstelling’.

= Algemean
|| Rooster & Werkregime
Opmerkingen & Aanvragen
Loonformule
Facturatieformule
Qverige

Cycli en roosters

— Periode -

Mastercontract:

Begindatum: | don 01/03/2018

Datum aanmaak:

— Financieel
Bruto uurloon: | 12.1457 Bruto maandloon:
Cosfficiént: | 1.65

Coefficiént selectie:  Kantoor selectie

Facturatie (€): 20.0404

MC manueel:

- Reden & Type contract

16/02/2018 14:02:

27

Einddatum:

Einddatum tewerkstd

Reden: |Vermeerdering ~ | Reden uitdienst:

Type contract: | MNormaal + [Patum toestemming:
— Transport

Afstand (km): 8 [¥| Transportmiddel:

Plaats: Boomsesteenweg 35 2627 Schelle BELGIE
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5 Importeren starten

U kan dan contracten in PratoFlex gaan importeren op basis van een aangeleverde Excel in
bepaald formaat van de klant.

STAP 1 — U vindt, indien er de nodige instellingen werden gedaan, een menu ‘Importeren’
terug in het menu ‘Acties’ van het contracten overzichtscherm:

¥ Contracten jaar 2018

Gegevens - Acties ~ Documenten
(| Ka...  Kantoo @ Toevoegen Insert |3am 4 Kinr H
| @ Verwideren Delete | |

1 PratoH T Kopiéren c éCkinSﬂlE 99 A
1 Prato H eckinsale 99 A
1 Prato H [ Verlengen ¥ le Niro 164 A
1 PratoH ' / Indexeren... Ie Niro 164 A
1 PratoH . s coericient aanpasse;/ K ! 9
1 Prato HF— inck 1 g
1 Prato Hj Ll TPORETEN- inck 1 g
1 Prato H [ Dimena p Inck 1 d
q Dratn H orkincale [e]s]

STAP 2 — Na een druk op dit menu, zal er een tussenscherm verschijnen waarin u de naam
van de klant kunt kiezen. Bij ‘Te gebruiken klant’ kiest u dan de klant waarvoor u contracten
wenst in te lezen.

Te gebruiken kant: I -

Type:

sesntsan
o] .E Importeren &} Annuleren

STAP 3 — Dan klikt u op ‘Bladeren’, en selecteert u de juiste Excel file in de map waar u deze
bewaard heeft.
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STAP 4 — Vervolgens klikt u op de knop ‘Importeren’ rechts onderaan.

6 Formaat van de Excel

6.1 Op basis van een tikkaartnummer (ACC = 1)

De aangeleverde Excel lijst dient een xIsx bestand te zijn. Vanaf rij 1 worden de contracten
ingelezen.

De lijst ziet er als volgt uit:

| = 9~ |= importcontractenTIK.xlsx - Microsoft B
Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View Team
J -t Calibri == B ;WrapText General
F;' i 53 Copy = . B .
aste - == = = 8= | | B v | EEE - o b
i j Farmat Painter B I O e EEuEs e W E Merge & Center _E T 8
Clipboard ” Font y Alignment 7 MNumber
G7 - &
A B C D E F G . H | J
1k 777 15/02/2018 15/02/0218 12:00 20:00 8 Al 16:53 17:00
2 777 16/02/2018 16/02/2018 12:00 20:00 8 Al 16:53 17:00

e Kolom A : het nummer in de eerste kolom bepaalt het identificatienummer van deze
uitzendkracht bij deze klant. Voor een klant met klantenoptie ‘ACC=1’ is dit het
tikkaartnummer dat u bij het statuut van deze uitzendkracht had ingegeven:

& VaesJan-1 iy Interim [S[EEIES

Acties -

IDhl. e I\Jaes Jan
| Lazaristraat 141
| 3500 ~ | Hasselt
~
| eeLcE
@
= Inschrijving () Toevoegen (&) Verwijderen T B-
SlAttesten Wnnr WnnrSocSec | BV % | Tikkaart Indienst + | Uitdienst Statuut naam Statuut Toegewezen aan | Ingave datum ~
Dagen
[Elpocumenten 280 0 18 12345 17/10/2014 Bediende 3
=lstatuten ) 5
=l Communicatie
Comm.Log

=l Matching

e Kolom B : Begindatum van het contract
e Kolom C: einddatum van het contract
e Kolom E : beginuur (zestigsten)

- Indien leeg gaan we van 00:00 uit

- Indien je een contract voor vandaag wilt importeren dien je een beginuur in de toekomst
in te geven

e Kolom F : einduur (zestigsten)
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- Indien leeg gaan we van 00:00 uit
e Kolom G : totaal aantal te werken uren (honderdsten)
e Kolom I: Begin pauze (zestigsten) (uu:mm)
e Kolom J: Einde pauze (zestigsten) (uu:mm)

e Kolom O : Bevat achter- en voornaam van de uitzendkracht. Dit gegeven zal niet tijdens de
import gebruikt worden.

Elke lijn in de excel zal aanleiding geven tot de aanmaak van één contract ; of indien begin- en
einddatum in een verschillende maand liggen zullen er 2 contracten aangemaakt worden. Dit
gebeurt na de import via een bestaande methode voor maandsplitsingen.

6.2 Op basis van werknemernummer (ACC = 2)

De aangeleverde Excel lijst dient een xIsx bestand te zijn. De eerste rij dient leeg te zijn. Vanaf
rij 2 worden de contracten ingelezen.

De lijst ziet er als volgt uit:

|‘._T,|' = 9 - = importcontractenWMNMNR.xlsx - Microsof{
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Team
& Cut calibri 11 A= == =) Wrap Text Custom
=3 Copy ~ . _ i
- - - = = = J B - | 1% - o .
# Format Painter L e == 2 Merge & Center :@ ] W]
Clipboard _ Alignment Number
E5 -
A 8 C I s O 5 G H I J
ik
2 284405 15/02/2018 15/02/2018 12:00 20:00 g 16:53 17:00

e Kolom A : het nummer in de eerste kolom bepaalt het identificatienummer van deze
uitzendkracht bij deze klant. Voor een klant met klantenoptie ‘ACC=2’ is dit de wnnr van de
persoon.

e Kolom B : Begindatum van het contract
e Kolom C: einddatum van het contract
e Kolom E : beginuur (zestigsten)

- Indien leeg gaan we van 00:00 uit

- Indien je een contract voor vandaag wilt importeren dien je een beginuur in de toekomst
in te geven

e Kolom F : einduur (zestigsten)
- Indien leeg gaan we van 00:00 uit
e Kolom G : totaal aantal te werken uren (honderdsten)
e Kolom H: de afdeling van het contract (de code van de afdeling)

e Kolom I: Begin pauze (zestigsten) (uu:mm)
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e Kolom J: Einde pauze (zestigsten) (uu:mm)

e Kolom O : Bevat achter- en voornaam van de uitzendkracht. Dit gegeven zal niet tijdens de
import gebruikt worden.

Elke lijn in de Excel zal aanleiding geven tot de aanmaak van één contract ; of indien begin- en
einddatum in een verschillende maand liggen zullen er 2 contracten aangemaakt worden. Dit
gebeurt na de import via een bestaande methode voor maandsplitsingen.

7 Controles

Er zullen zowel i.v.m. het formaat van het Excel bestand, als de koppeling met PratoFlex, een
aantal controles gebeuren.

Indien er fouten optreden tijdens de import, zal u deze op een overzicht te zien krijgen
wanneer u wenst te importeren. Volgende fouten kunnen gemeld worden:
e Onvolledige gegevens

® Ongeldig persoonsnummer

® Ongeldige begindatum

e Ongeldige einddatum

e Ongeldig beginuur

e Ongeldig einduur

® Ongeldig totaal aantal uren

e Begindatum ligt in het verleden*

e Einddatum is kleiner dan begindatum

e Einduur is kleiner dan beginuur

® Begin- en einddatum liggen niet in dezelfde betaalperiode week

e Geen afdeling gevonden voor code <afdelingscode>

Hieronder ziet u een voorbeeld van een foutenlijst bij het importeren van contracten:
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Import: Foutrapport bij aanmaak contracten S1M=1{E
B~
L Rij ~ Tikkaartnr Werknemernr Begindatum Einddatum Foutboodschap
3 |

2 12345 0 02/122014 13/12/2014 Begin- en einddatum liggen niet in dezelfde betaalperiode w...

3 12345 [1] 02/12/2014 02/12/2014 Ongeldig totaal aantal uren

5 12345 280 02/12/2014 02122014 Bestaand contract gevonden in opgegeven periode

6 6789 48 04/12/2014 04/12/2014 Laatste contract was type einde tewerkstelling

7 6789 o8 05/12/2014 05122014 Laatste contract was type einde tewerkstelling

8 6789 98 06/122014 06/12{2014 Laatste contract was type einde tewerkstelling

g 1] 0 06/12/2014 06/12/2014 Onvolledige gegevens

9 1] 0 06/12/2014 06/12/2014 Ongeldig persoonsnummer

10 i 1] 0 i 12122014 12/12{2014 i Onvolledige gegevens

10 (1} 0 12/12/2014 12/12/2014 Ongeldig persoonsnummer

11 BETTE 0 12/12/2014 12122014 Geen werknemer gevonden

12 BB778 0 024122014 02/12{2014 Geen werknemer gevonden

13 12345 0 15/12/2014 11/12/2014 Einddatum is Keiner dan begindatum

14 12345 (1] 22122014 01/01/0001 Onvolledige gegevens

14 12345 0 22/12/2014 01/01/0001 Ongeldige einddatum

De rijnummers in dit scherm komen overeen met de rijnummers uit de import-file en dus met
de te importeren contracten.

U ziet dat rij 1 en rij 4 ontbreken op dit foutenoverzicht. Dat wil zeggen dat deze rijen van de
Excel sheet de contractlijnen zijn zonder fouten, die dus in orde zijn en geimporteerd kunnen
worden.

Voor alle rijen die wel op dit foutenoverzicht staan, dienen de gegevens eerst vervolledigd, of
aangepast te worden, vooraleer de contracten geimporteerd kunnen worden.

U ziet dat 1 contract meerdere regels kan bevatten in dit foutenoverzicht. Indien de
foutmelding bij een contract ‘Onvolledige gegevens’ bevat, zal er ook steeds een tweede fout
gedefinieerd zijn. Dit is bijvoorbeeld het geval bij rij 9: u ziet eerst de melding van ‘onvolledige
gegevens’ en vervolgens ook ‘ongeldig persoonsnummer’. Er is hier namelijk geen
persoonsnummer (= tikkaartnummer of wnnr) ingevuld. Er kan in dat geval geen contract
worden aangemaakt.

*in parameter "Contract", "Import", "maxdaysinpast" kan je aangeven tot hoeveel dagen in het
verleden een contract toegelaten moet worden. Standaardwaarde van deze parameter is 0.
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