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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 

Via de koppeling met het Prato Loonsecretariaat, is het niet alleen mogelijk om de prestaties en 
vergoedingen van werknemers rechtstreeks door te sturen, maar kunnen signalitieke gegevens ook 
worden doorgestuurd. 
CheQpoint is de master waar je als gebruiker de data ingeeft en alle wijzigingen in registreert. De 
oorspronkelijke signalitieke gegevens en alle wijzigingen nadien, worden in real-time doorgestuurd  
naar het loonsecretariaat. 
Voorschotten, vergoedingen en prestaties worden in cheQpoint klaargezet. Als gebruiker bepaal je 
met één druk op de knop wanneer deze worden doorgestuurd naar het loonsecretariaat ter 
verwerking. 
 

3. Eénmalig exporteren gegevens bestaande werknemers 

Als je al gebruik maakt van cheQpoint en aansluit bij het Prato loonsecretariaat, is het mogelijk om 

de bestaande werknemers door te sturen naar het loonsecretariaat. 

In samenspraak met Prato wordt eerst de datakwaliteit nagekeken en wordt nagekeken of de 

verplichte velden die het loonsecretariaat nodig heeft zijn ingevuld.  

De verplichte velden zijn dezelfde velden voor een nieuwe gebruiker. Prato bouwt hiervoor controles 

in binnen cheQpoint, zodat het bij een nieuwe gebruiker onmogelijk is om op te slaan totdat de 

verplichte velden zijn ingevuld. Zie ‘4. Ingave nieuwe gebruiker voor meer info over de verplichte 

velden’. 

Zodra de datakwaliteit gecontroleerd is en de verplichte velden ingevuld zijn, kunnen de bestaande 

werknemers worden doorgestuurd via ‘Extra’ – ‘Export werknemers naar LAI’. 
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Aan de hand van de foutenlijst die gegenereerd wordt, kunnen we zien waar nog aanpassingen  

nodig zijn om alle werknemers correct door te sturen naar het loonsecretariaat. 

 

4. Ingave nieuwe werknemer 

Zodra de koppeling actief is, wordt elke nieuwe werknemer automatisch doorgestuurd naar het 

loonsecretariaat zodra de fiche wordt opgeslagen in cheQpoint. 

De lijst van verplichte velden voor het Prato Loonsecretariaat: 
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Onder het tabblad Basis 
- Naam 
- Voornaam 
- Wettelijk adres 
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Onder het tabblad 'ID': 
- geboortedatum (overeenkomstig het rijksregisternummer) 
- nationaliteit 
- geboorteland 
- Werknemerstype (A of B) 
- rekeningnummer (IBAN & BIC) 
- Rijksregisternummer 
- Arbeidskaart (indien van toepassing) 
- Verblijfsvergunning (indien van toepassing) 
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Onder het tabblad Gezin 
- Burgerlijke staat 
- Beroepsinkomen partner (indien van toepassing) 
- Kinderen ten laste (indien van toepassing) 
- Derden ten laste (indien van toepassing) 
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Onder het tablad 'Overige': 

- Voorkeurstaal  
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Onder het tabblad 'Contract': 

- Aansluitende contracten (met een minimum van 10u). 

- Geldig uurloon  

- Dimonanummer: elk contract dat ingegeven werd heeft een dimonanummer nodig (zeker het 

huidig geldende contract). 

Hier heb je als klant twee opties:  

 Je kiest voor de autodimona: in dit geval doet Prato de dimona-aangifte via het systeem. Het 

volstaat om de persoon in te voeren in CheQpoint waarna het systeem op de afgesproken 

tijdstippen voor alle nieuwe werknemers de dimona-aangifte gaat doen. Er kunnen tot 8 

tijdstippen worden afgesproken wanneer het systeem de aangifte doet. Daarnaast kan het 

systeem ook worden ingesteld dat het om het uur gaat kijken of er nieuwe werknemers zijn 

om de aangifte te doen. 

 Je kiest ervoor om zelf de dimona-aangifte te doen via de Social Security site van de 

overheid: Bij het aanmaken van een contract, geef je zelf het dimona-nummer in, in het 

detailscherm ‘Nieuw contract’ in CheQpoint. 
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Onder het tabblad 'Theoretische planning': 

- Geldige theoplanning waarvan de startdatum gelijk is aan de datum indienst. 

 

 

 

Zodra een werknemer succesvol is doorgestuurd, krijgt hij vanuit het loonsecretariaat twee ID’s 

toegekend. Deze ID’s zijn in CheQpoint links onderaan het tabblad ID terug te vinden. 
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5. Wijzigen bestaande werknemer 

Elke wijziging van de verplichte velden aan een bestaande werknemer wordt doorgestuurd naar het 

loonsecretariaat wanneer je op de knop ‘Opslaan’ klikt. 

Daarnaast wordt het toekennen van een nieuw contract, het aanmaken van een nieuwe bijlage of 

het uidienst zetten van een werknemer ook beschouwd als een wijziging. Bij het opslaan gaan ook 

deze wijzigingen door naar het loonsecretariaat. 

 

6. Doorsturen van voorschotten 

Als je er voor kiest om voorschotten toe te kennen aan de werknemers, kan dit op een eenvoudige 

manier via CheQpoint worden doorgegeven. 

Via ‘Rapportering’ – ‘Werknemer’ – ‘Voorschotten’ kan je zowel voorschotten inplannen, wijzigen en 

verwijderen als voorschotten doorsturen naar het loonsecretariaat. 
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Via de knop ‘Wijzig voorschotten’ kan je het voorschot instellen of wijzigen dat elke werknemer dient 

te ontvangen. 

Als het voorschot op ‘0’ wordt gezet, krijgt de werknemer die maand geen voorschot. 

Zoals zichtbaar in de screenshot hieronder, gaat het systeem automatisch het ingestelde voorschot 

van de voorgaande maand voorstellen voor de huidige maand. Je kan de huidige maand steeds 

wijzigen. 

 

Zodra de eventuele wijzigingen zijn opgeslagen, kan je via de knop ‘Exporteer naar Prato’ de 

voorschotten doorsturen naar het Prato Loonsecretariaat om de voorschotten te laten uitbetalen. 

Zodra de premies zijn doorgestuurd, krijg je feedback aan de hand van het scherm 

‘StatusPremiesPrestaties’ waar voor elke werknemer staat of het doorsturen van de voorschotten 

succesvol is of niet. 

Mocht het doorsturen van één of meerdere werknemers niet succesvol zijn, klik je op de knop 

‘Kopieer’ en stuur je de foutmelding door naar de helpdesk van Prato. Zij zoeken de fout uit zodat de 

voorschotten correct kunnen betaald worden. 
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7. Doorsturen prestaties en premies 

Wanneer het tijd is om te verlonen, moeten de prestaties en premies worden doorgestuurd naar het 

loonsecretariaat. 

Voor het doorsturen van de premies en prestaties, moet je volgende checklist overlopen: 

- Zet de prestaties correct. 

- Bereken de kilometers via ‘Scherm’ – ‘Km berekening’. 

 

- Controleer of de premies correct ingegeven zijn (maaltijdvergoeding, fiscaal voluntariaat ...). 

Zodra deze checklist doorlopen is, kan je via ‘Extra’ – ‘Export naar sociaal bureau’ het exportscherm 

openen. 

 

Het scherm ‘Exporteer naar sociaal bureau’ opent. Hier kan je het vennootschap en kantoor 

selecteren. Je hebt ook de optie om alle kantoren van de vennootschap te selecteren. 

Vervolgens kies je het type export: Prestaties en vergoedingen en selecteer je de periode. 

Indien niet aan alle eisen voldaan zijn kunnen 1 of meerdere van volgende foutmeldingen 
verschijnen: 
-” Selecteer eerst een vennootschap en een kantoor.” 
- “U dient een kantoor te kiezen uit de lijst.” 
- “Gelieve een type export aan te duiden.” 
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Wanneer alle selecties gebeurd zijn, klik je op ‘Volgende’.  

 

 

 

In het volgende scherm zullen alle werknemers getoond worden (opgedeeld in 2 verschillende 
blokken) die behoren tot de gekozen vennootschap en kantoor (of alle kantoren van die 
vennootschap) die in dienst zijn (of geweest zijn) in de geselecteerde maand. De kandidaten en de 
werknemers reeds uit dienst voor de geselecteerde maand worden niet getoond.  

Je kan op dit moment zelf kiezen (door middel van een checkbox) welke van de werknemers, 
waarvoor alles in orde is, mogen/moeten opgenomen worden in het export bestand. De werknemers 
waarvoor er nog problemen zijn worden zowiezo niet opgenomen in het export bestand. 
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Zodra deze laatste selectie gebeurd is, kan je via de knop ‘Start Export’ de prestaties en premies 

doorsturen naar het Prato Loonsecretariaat. 

Om je als gebruiker feedback te geven, komt er een scherm ‘StatusPremiesPrestaties’ zodat je weet 

of de prestaties en premies per werknemer correct zijn doorgestuurd. 

Als alles correct is verlopen, verschijnt de naam van de werknemer met als opmerking: ‘Succesvol’. 

Als er een probleem is, komt onder opmerking de foutmelding te staan. 

Mochten er zich foutmeldingen voordoen, kopieer je deze best via de knop ‘Kopieer’ en stuur je ze 

door naar support@prato.be.  
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8. Doorsturen correcties 

Net zoals bij het doorsturen van de prestaties en premies, is het mogelijk om de correcties door te 

sturen via de koppeling.  

Let op: voordat je correcties gaat doorsturen, kan het nodig zijn om de kilometerberekening opnieuw 

te laten lopen omdat er afstanden gewijzigd zijn.  

Volgende acties worden beschouwd als een correctie: 

 Het manueel verschuiven van een planningsitem op de effectieve planning naar een andere 
dag 

 Het manueel verlengen of verkorten van een planningsitem op de effectieve planning van de 
werknemer 

 Het manueel toevoegen of verwijderen van een planningsitem op de effectieve planning van 
een werknemer 

 Het toevoegen of verwijderen van een planningsitem op de effectieve planning van een 
werknemer door het kopiëren van de theoplanning 

 Het manueel wijzigen van de prestatiecode van een planningsitem op de effectieve planning 
 Het wijzigen van een prestatiecode van een planningsitem op de effectieve planning door 

een bepaalde actie: 
 Toevoegen/verwijderen van een ziekte in de fiche van de werknemer 
 Toevoegen/verwijderen van verlof in de fiche van de werknemer 
 Toevoegen/verwijderen van verlof in de fiche van de particulier 

Elke actie die ervoor zorgt dat de prestatiecode van een planningsitem wijzigt wordt dus 
beschouwt als een correctie. 

 Het manueel wijzigen van de particulier van een planningsitem (heeft effect op de berekende 
vergoeding). We gaan er wel vanuit dat je als gebruiker zelf de kilometerberekening terug 
doet 

 Het wijzigen van de particulier door middel van vervanging. Ook hier gaan we er vanuit dat je 
als gebruiker de kilometerberekening terug doet. 
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 Het manueel wijzigen van het transportmiddel van een planningsitem. We gaan ervan uit dat 
de gebruiker zelf de kilometerberekening opnieuw doet. 

 Het wijzigen van het transportmiddel op de fiche van de werknemer (met impact op de 
effectieve planning). Ook hier gaan we er weer vanuit dat de gebruiker zelf opnieuw de 
kilometerberekening doet. 

Enkel voor de dagen waarvoor er correcties dienen te gebeuren, worden de prestaties en 
vergoedingen van deze werknemers doorgegeven aan de API. 

Je gaat via Extra – Export naar sociaal bureau en maakt terug de selectie van vennootschap en 

kantoor. 

In plaats van type export ‘Prestaties en vergoedingen’, kies je nu voor ‘Correcties’.  

Selecteer de periode waarvoor je de correctie wil doen en klik op ‘Volgende’. 

 

  

 

Het systeem haalt nu alle werknemers op waarvoor een correctie is gebeurd. Je hebt net zoals bij het 

doorsturen van de prestaties de keuze om alle werknemers te selecteren waarvoor een correcties is 

gebeurd of enkel de werknemers van je keuze. 

Net zoals bij het doorsturen van de prestaties krijg je na het starten van de export een scherm dat 

feedback geeft per doorgestuurd werknemer. 


