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1 Avant-propos 

Prato se réserve le droit de modifier cette publication à tout moment. Les éventuelles 

modifications ne doivent pas être considérées comme des obligations dans le chef de Prato.  

Prato ne peut pas être tenu responsable des éventuelles erreurs ou lacunes de cette 

publication. 

Les logiciels décrits dans cette publication sont fournis sous licence et peuvent uniquement 

être utilisés et copiés conformément aux conditions d’octroi de licences jointes.  

Aucun extrait de cette publication ne peut être reproduit et/ou rendu public par impression, 

photocopie, microfilm ou tout autre moyen sans l’autorisation écrite préalable de Prato. 

2 Demandes effectives vs présentations spontanées  

En ce qui concerne les profils demandés pour une certaine entreprise, nous devons faire la               

distinction entre les demandes et les présentations spontanées.  

Les demandes sont les véritables offres d’emploi chez le client. Ces demandes peuvent être              

assorties de différents statuts. Par exemple : demandes ouvertes, nouvelles, mises en attente            

par le client, pourvues par la concurrence, pourvues par nous-mêmes… 

Les demandes ouvertes et les nouvelles demandes sont évidemment les demandes qui            

nécessitent une action de votre part. Vous pouvez classer ces demandes en fonction de              

l’urgence.  

Les présentations spontanées sont les profils d’une entreprise que vous pouvez toujours            

proposer. Il ne s’agit donc pas de véritables offres d’emploi, mais si vous rencontrez de bons                

candidats pour ces profils, vous pouvez toujours transmettre leurs CV au client. Dans             

PratoFlex, ces présentations spontanées sont appelées « Transmissions actives ». Cette         

« transmission active » est également décrite dans le manuel « Clients ».  

Le présent manuel « Demandes » se limite à la description des demandes effectives.  

3 Aperçu de toutes les demandes 

Vous pouvez consulter une liste des demandes dans le menu principal via :  

● l’icône « Demandes » du bureau ;  

● le menu « Modules » - « Demandes » ; 
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● le raccourci clavier F8. 

L’écran reprenant toutes les demandes de toutes les entreprises s’affiche : 

 

Pour le fonctionnement général et les possibilités de cet écran récapitulatif, nous vous 

renvoyons au manuel « Fonctionnalités générales ».  

Cet écran a la particularité de présenter une colonne « Jours vacants » :  

 

Elle indique le nombre de jours écoulés depuis que vous avez introduit la demande dans               

PratoFlex. Vous ne pouvez pas trier cette colonne et elle sera toujours visible. Si vous triez la                 

colonne « Date de saisie » (par ordre croissant), la demande avec le « moins de jours vacants »               

apparaîtra évidemment en première ligne.  

Les filtres proposés dans le coin supérieur droit vous permettent, en outre, de choisir les 

demandes que vous souhaitez voir. Par défaut, seules les demandes ouvertes s’affichent :  
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Vous pouvez toutefois décider d’afficher uniquement les demandes fermées ou toutes les            

demandes.  

Le fait qu’une demande soit « ouverte » ou « fermée » dépend d’un champ de l’écran détaillé              

de la demande, à savoir le « statut » de la commande :  

 

L’écran détaillé de la demande sera étudié plus loin dans ce manuel. 

Les statuts qui correspondent aux demandes « ouvertes » ou « fermées » dépendent de           

chaque client. On définit en effet cet aspect via les paramètres.  

 

3.1 Menu « Données » 

 

Via cet élément du menu, vous pouvez ouvrir rapidement la fiche client de la demande               

sélectionnée ou les suivis associés à cette demande. Pour ce faire, vous pouvez aussi utiliser               

respectivement les raccourcis clavier F3 et F9. 

Vous pouvez également accéder à ces modules en sélectionnant la ligne de la demande              

souhaitée sur l’écran récapitulatif et choisir ensuite « Allez vers… » dans le menu du bouton              

droit de la souris. 
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3.2 Menu « Actions » 

 

3.2.1 Ajouter 

Vous pouvez créer une nouvelle demande en cliquant sur cet élément de menu ou en               

appuyant sur la touche « Insert ».  

 

3.2.2 Supprimer 

Vous pouvez supprimer une demande en sélectionnant cette demande dans l’aperçu et en             

choisissant ensuite cet élément de menu. Vous pouvez aussi appuyer sur la touche « Delete ».              

Vous pouvez également sélectionner la ligne souhaitée (ou marquer plusieurs lignes) sur            

l’écran récapitulatif et choisir ensuite « Supprimer » dans le menu du bouton droit de la              

souris :  
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Attention ! Pour indiquer qu’une demande n’est plus vacante, vous devez modifier le statut de              

la demande (cf. « Écran détaillé de la demande »). Si vous supprimez une demande, la ligne ne                

sera plus du tout visible par l’utilisateur, même pas dans les « demandes fermées ».  

Cette action sera d’ailleurs uniquement possible s’il n’y a encore aucun suivi pour cette              

commande et si cette demande n’est pas liée à un contrat existant.  

 

3.2.3    Copier 

Vous pouvez « copier » une commande existante. Tous les champs seront alors repris            

exactement comme dans la commande initiale. Vous pouvez donc utiliser cette fonctionnalité            

si vous souhaitez reproduire telle quelle une commande (éventuellement fermée) existante.           

PratoFlex ouvrira alors un nouveau « Détail de la demande » où tous les champs connus seront               

déjà remplis.  

Veillez à bien adapter la date de début et le nombre de postes vacants et vérifiez si les autres                   

zones de saisie sont encore correctes.  

Vous pouvez aussi utiliser cette fonctionnalité si vous recevez une demande d’un (autre) client              

fortement similaire à une commande existante. Vous pouvez ainsi reprendre certaines           

informations de base et adapter les champs nécessaires.  

 

3.2.4    Conclure un contrat 

Under construction 
 

3.2.5 Fermer 
Vous pouvez très facilement fermer une commande ouverte en sélectionnant (ou en            

marquant) la (les) commande(s) souhaitée(s) et en cliquant sur « Fermer » (via le menu             

d’actions ou le menu du bouton droit de la souris). Vous obtenez alors le message « Les                

demandes suivantes ont été fermées », suivi de l’énumération des commandes concernées. Le            

statut de ces commandes est remplacé par « Fermée ».  

3.2.6 Publier 

Under construction 

 

3.2.7    Masquer 

Under construction 
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3.3 Modifier une demande 

Vous pouvez modifier une demande en double-cliquant sur la ligne souhaitée sur l’écran             

récapitulatif. La fiche détaillée de cette demande s’affiche.  

Vous pouvez aussi sélectionner la ligne de la demande à modifier sur l’écran récapitulatif et               

choisir ensuite « Modifier » dans le menu du bouton droit de la souris :  

 

4 Aperçu des demandes propres au client 

Si vous souhaitez consulter ou gérer les demandes d’un client précis, vous pouvez bien sûr               

toujours filtrer les demandes de l’écran récapitulatif « général » par client. Mais vous pouvez             

aussi consulter les demandes d’un client spécifique en naviguant vers la rubrique « Gestion des              

offres d’emploi → Demandes » sur la fiche du client :  

 

Par défaut, vous verrez ici toutes les « demandes ouvertes » du client concerné. Vous pouvez              

toutefois décider d’afficher les « demandes fermées » ou « toutes les demandes » en utilisant            

le bouton de filtre en haut à droite. 
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Sur cet écran récapitulatif, vous pouvez également ajouter de nouvelles demandes et modifier             

ou supprimer des demandes existantes.  

5 Écran détaillé de la demande 

Si vous double-cliquez sur une ligne de l’écran récapitulatif des demandes, l’écran détaillé de la               

demande concernée s’ouvre.  

 

 

5.1 En-tête 
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Les informations reprises dans l’en-tête seront toujours visibles, quelle que soit la rubrique             

dans laquelle vous vous trouverez par la suite.  

L’en-tête se compose des champs ci-dessous. Les champs marqués en rouge sont obligatoires.  

Nom de la   
demande 

Indiquez ici le nom de la demande. Il s’agit de la dénomination telle             
que communiquée par le client ou telle que publiée dans l’offre           
d’emploi initiale.  

Fonction Choisissez ici, dans la liste de fonctions de votre entreprise, qui           
s’applique à cette demande.  

Nom de la   
fonction 

Si le client utilise une autre formulation pour la fonction que celles            
proposées dans la liste des fonctions, mentionnez-la ici. 

Nombre de postes   
vacants 

Indiquez ici le nombre de personnes recherchées pour ce profil.  

Clients Le nom du client. Si vous avez créé la nouvelle demande à partir de la               
fiche client, le nom du client sera automatiquement repris dans ce           
champ. Si vous créez la demande à partir de l’écran récapitulatif des            
demandes, c’est le nom du client de la commande que vous aviez            
sélectionnée au moment de cliquer sur le menu « Ajouter » qui sera           
repris.  

Département Si vous remplissez une demande pour un client qui a indiqué des            
départements sur la fiche client, vous pouvez choisir le département          
parmi ces possibilités.  

Contact Vous pouvez faire un choix dans la liste des personnes de contact chez             
ce client. De cette manière, vous précisez qui vous ou vos           
collaborateurs devez contacter pour cette offre d’emploi.  

Attribuée à Vous pouvez attribuer l’offre d’emploi à un collègue (un autre          
utilisateur de PratoFlex). Le nom de celui qui a introduit la demande            
s’affiche par défaut.  

Date de début La date à laquelle la mission commencera. Le champ « à… h » est déjà             
prévu en vue d’éventuelles publications de la demande.  

Date de fin La date jusqu’à laquelle la mission va durer. Le champ « à… h » est             
déjà prévu en vue d’éventuelles publications de la demande. 

Statut Vous pouvez faire votre choix dans une liste propre à l’entreprise.           
Indiquez si la demande est nouvelle, si elle est ouverte depuis           
quelque temps, si elle a été mise en attente par le client, si elle a               
éventuellement été pourvue par une société d’intérim concurrente,        
etc. 

Remarque 
concernant le  
statut 

Vous pouvez encore ajouter une remarque au statut ci-dessus.  
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5.2 Détail 

 

Le système indique automatiquement, en haut de cette fenêtre, la date à laquelle la demande               

a été introduite dans le système et la semaine correspondante. Pour « Agence », l’agence qui              

s’affiche est celle de l’utilisateur connecté qui a créé la demande. Vous voyez aussi de quel                

utilisateur il s’agit en regard de « Créée par ».  

 

5.2.1 Informations concernant la demande 

 

Type Vous pouvez faire votre choix dans une liste propre à l’entreprise si            
vous souhaitez définir différents types de demandes.  

Priorité Choisissez ici le degré d’importance de la demande.  
Statut Cette liste reprend tous les statuts qui peuvent être utilisés dans           

l’agence où la demande a été créée.  
Région S’il s’agit d’un poste de chauffeur, par exemple, vous pouvez indiquer           

ici la région concernée de manière structurée.  
Motif Vous retrouvez ici une liste avec tous les motifs d’un contrat d’intérim,            

notamment :  
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Remarque 
concernant le 
motif 

Vous pouvez ajouter une brève explication du motif de contrat          
sélectionné.  

Possibilité d’emploi 
fixe 

Indiquez s’il existe une possibilité d’emploi fixe ou pas.  

Remarque 
concernant 
l’emploi fixe 

Vous pouvez ajouter une remarque à la mention précédente.  

Type de contrat Vous pouvez définir un type de contrat. Vous avez le choix entre :  

 
Langue Précisez ici s’il s’agit d’une demande francophone ou néerlandophone.  

 

5.2.2 Client 

 

Indiquez ici la situation géographique du poste et le coefficient (si vous possédez déjà toutes               

les informations nécessaires). 

 

5.2.3 Conditions 

 

Définissez ici l’expérience dont le candidat doit disposer ainsi que le salaire horaire ou              

mensuel. Derrière le champ « salaire brut » se trouve une zone de texte libre où ajouter un                

éventuel complément d’information. (ex. : « ... par heure » ou « ... par mois ») 

Précisez également la durée du contrat en regard de « Durée ».  
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5.2.4 Informations internes 

 

Sous la rubrique « Détail », vous pouvez encore enregistrer quelques informations internes,           

notamment concernant d’éventuels points d’attention mentionnés par le client, le mode de            

présentation, etc.  

 

5.3    Risques et VCA 

 

Dans cet onglet, vous pouvez déjà enregistrer quelques informations concernant la sécurité sur             

le lieu de travail, telles que décrites dans la fiche de poste de travail du client. Vous devez en                   

effet tenir compte de ces informations lors d’une sélection afin de trouver un candidat              

adéquat pour la fonction.  
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5.3.1 Risques 

La rubrique « Risques » se compose de trois zones de texte libres que vous pouvez remplir, à                

savoir : « Tâches risquées, mesures de gestion, équipements de protection individuelle »,          

« Certificat, attestation et diplôme valables » et « Aptitude médicale ». 

 

5.3.2 VCA 

Indiquez, dans la rubrique VCA (Liste de contrôle, Sécurité, Santé et Environnement pour             

entreprises contractantes), si l’entreprise est totalement certifiée VCA, si elle l’est           

partiellement ou si elle ne l’est pas.  

Le système VCA est un programme qui permet de contrôler les entreprises de manière              

structurelle et objective. Si une entreprise passe un contrôle avec succès, elle reçoit un              

certificat grâce auquel elle peut prouver son niveau de sécurité interne sur plusieurs points.  

Vous devez indiquer sur la fiche client si son entreprise est certifiée VCA. Il vous suffit, pour                 

cela, d’intégrer l’option « VCA » dans la barre d’options du client. Si cette option n’est pas               

présente, la demande mentionnera « Non certifié VCA ». Ce paramètre n’est pas modifiable            

dans la demande.  

 

Si l’option VCA est enregistrée sur la fiche client, vous pourrez indiquer dans la demande si                

cette certification est complète ou partielle. Vous pourrez aussi utiliser le champ            

« Informations complémentaires ».  
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5.4    Matching – Critères de recherche 

Under construction 

5.5     Matching – Résultats de la recherche 

Under construction 

5.6     Gestion des offres d’emploi – Canaux de recherche d’emploi 

PratoFlex vous permet d’enregistrer plusieurs canaux via lesquels vous pouvez partager ou            

publier vos demandes. Lorsque vous ajoutez un nouveau canal de publication, vous êtes obligé              

de sélectionner une « Description » (c’est-à-dire : le canal via lequel vous souhaitez publier            

votre offre) et une date de début pour la publication. Vous pouvez aussi préciser une date de                 

fin de publication et une date à laquelle la demande sera désactivée.  

 

Vous pouvez ensuite publier la demande à partir de cet écran récapitulatif via les canaux 

sélectionnés ou marqués, ou retirer votre publication.  
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5.7     Gestion des offres d’emploi – Données de la fonction 

 

La rubrique « Gestion des offres d’emploi → Données de la fonction » comprend plusieurs             

catégories que vous pouvez remplir librement :  

● tâches et profils ; 

● compétences ; 

● offre ; 

● attestations ; 

● formation requise ; 

● connaissances techniques ; 

● connaissances linguistiques ; 

● connaissances informatiques : vous pouvez faire votre choix dans une liste de compétences            

informatiques/programmes/langues de programmation… propre à l’entreprise. Si vous        

souhaitez ajouter plusieurs éléments, remplissez le premier élément et cliquez ensuite sur            

pour créer une deuxième, troisième… ligne, etc. Pour supprimer une ligne, il vous suffit               

de sélectionner la ligne et de cliquer sur . 
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5.8     Gestion des offres d’emploi – Conditions de la fonction 

 

 

5.8.1    Conditions de travail 

Horaire Zone de texte libre où vous pouvez indiquer l’horaire. 
Jours/semaine Régime du futur contrat. Vous pouvez saisir un chiffre ou naviguer avec            

les boutons  . 
Heures FT Indiquez ici le nombre d’heures qu’un collaborateur à temps plein preste           

effectivement par semaine.  
Heures PT Indiquez un nombre d’heures ici si vous recherchez un collaborateur à           

temps partiel pour la fonction.  
Informations de  
sécurité sur la   
fonction 

Si vous disposez d’informations relatives à la sécurité par rapport à la            
fonction, indiquez-les ici. Ces informations peuvent déjà contenir une         
partie des renseignements repris sur la fiche de poste de travail.  

Informations de  
sécurité sur le   
lieu de travail 

Si vous disposez d’informations relatives à la sécurité par rapport au lieu            
de travail, indiquez-les ici. Ces informations peuvent déjà contenir une          
partie des renseignements repris sur la fiche de poste de travail. 

Informations 
sur la  
rémunération 

Zone de texte libre où vous pouvez indiquer toutes les informations           
relatives à la rémunération.  
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5.8.2    Postes 

Vous pouvez préciser de manière structurée les postes que la personne doit occuper. Si vous               

souhaitez ajouter plusieurs éléments, remplissez le premier élément et cliquez ensuite sur             

pour créer une deuxième, troisième… ligne, etc. Pour supprimer une ligne, il vous suffit de               

sélectionner la ligne et de cliquer sur . 

 

5.8.3     Régime de travail 

Vous pouvez préciser de manière structurée le régime de travail que la personne doit suivre. Si                

vous souhaitez ajouter plusieurs éléments, remplissez le premier élément et cliquez ensuite            

sur pour créer une deuxième, troisième… ligne, etc. Pour supprimer une ligne, il vous               

suffit de sélectionner la ligne et de cliquer sur . 

 

5.8.4     Avantages extralégaux 

Vous pouvez faire votre choix dans une liste d’avantages extralégaux. Cette liste est, elle aussi,               

propre à chaque entreprise. Si vous souhaitez ajouter plusieurs éléments, remplissez le            

premier élément et cliquez ensuite sur pour créer une deuxième, troisième… ligne, etc.              

Pour supprimer une ligne, il vous suffit de sélectionner la ligne et de cliquer sur . 

 

5.9     Gestion des offres d’emploi – Informations complémentaires 

Under construction 

 

5.10     Gestion des offres d’emploi – Documents 

 

Dans cette rubrique, le bouton « Ajouter » vous permet d’ajouter des pièces jointes.  
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Cliquez sur « Parcourir » pour aller chercher le fichier souhaité et définissez le type. Vous              

pouvez également ajouter une brève description du document. L’exemple le plus fréquent de             

document que vous pourriez joindre ici est probablement une offre d’emploi telle qu’elle a été               

publiée dans un hebdomadaire local ou un autre journal du genre.  

 

5.11     Suivis 

 

Les suivis sont tous les enregistrements que vous effectuez concernant la demande.  

Ce module est décrit dans le manuel « Suivis ».  

 

5.12     Échelle de recrutement 

Under construction 
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