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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 Paramètres 

Avant toute chose, nous souhaitons rappeler que ce module est très spécifique au client. Il est 

nécessaire de configurer plusieurs paramètres spécifiques aux bases de données. En cas de 

besoin, vous pouvez à tout moment vous adresser au helpdesk de Prato. 

L’importation des contrats sera réalisée au moyen d’un format Excel défini. 

Vous pouvez nous contacter à l’adresse support@prato.be. 

3 Pour quels clients puis-je importer des contrats ? 

Une fois que tous les paramètres nécessaires auront été configurés par Prato, vous devrez 

configurer par vous-même les clients pour lesquels il doit être possible d’importer des 

contrats. 

ÉTAPE 1 → Attribuez à ces clients l’option client « ACC » dans l’onglet « Options » dans le 

bas de la fiche client : 
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ÉTAPE 2 → Sélectionnez ensuite la catégorie « Contrat client » et l’option « ACC ». 

 

ÉTAPE 3 → Entrez la valeur : 

valeur = « 1 » → si l’Excel fonctionne avec le numéro de carte de pointage du travailleur ; 
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valeur = « 2 » → si l’Excel utilise le numéro de travailleur (tr. no). 

ATTENTION ! Si la valeur de l’option « ACC » n’est pas remplie (correctement), il ne sera pas 

possible d’importer des contrats pour ce client. 

4 Créer les contrats sources 

Toutes les informations des contrats importés ne proviennent pas des données du fichier 

Excel. 

ATTENTION ! Il faut en effet qu’il existe déjà un premier contrat dans PratoFlex (= le contrat 

source) pour permettre la première importation d’un contrat liant ce client et ce travailleur. À 

chaque importation, PratoFlex considérera toujours comme contrat source le dernier contrat 

créé (= le plus récent) pour ce travailleur chez ce client. 

Les captures d’écran ci-dessous présentent un contrat importé. Nous avons entouré tous les 

champs dont le contenu provient du fichier Excel. Toutes les autres données sont copiées du 

« contrat source » : 
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Les autres champs remplis sur le contrat sont repris (copiés) du « contrat source ». 

ATTENTION ! Si le contrat source affiche « Fin d’occupation » pour « Type de contrat », le 

contrat pour ce travailleur chez ce client ne pourra PAS être créé, même si la rangée est 

correcte et complète dans le fichier Excel. 

Si vous voulez tout de même importer ce contrat, vous devrez d’abord adapter le « Type de 

Contrat » du contrat source en sélectionnant « Normal » au lieu de « Fin d’occupation ».
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5 Lancer l’importation 

Vous pouvez importer des contrats dans PratoFlex sur la base d’un fichier Excel du client fourni 

dans un certain format. 

 

ÉTAPE 1 → Si les paramètres nécessaires ont été configurés, vous trouverez un menu 

« Importer » dans le menu « Actions » de l’écran d’aperçu des contrats : 

 

ÉTAPE 2 → Après avoir cliqué sur ce menu, un écran intermédiaire apparaîtra. Vous pourrez y 

choisir le nom du client. Dans « Client à utiliser », sélectionnez le client pour lequel vous 

souhaitez lire des contrats. 

 

 

ÉTAPE 3 → Cliquez ensuite sur « Parcourir » et sélectionnez le bon fichier Excel dans le 

dossier dans lequel vous l’avez enregistré. 

ÉTAPE 4 → Cliquez ensuite sur « Importer », dans le coin inférieur droit. 
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6 Format de l’Excel 

6.1 Sur la base du numéro de carte de pointeuse (ACC = 1) 

La liste Excel fournie doit être un fichier au format xlsx. Les contrats sont lus à partir de la 

rangée 1. 

La liste se présente comme suit : 

 

● Colonne A : le numéro de la première colonne détermine le numéro d’identification de cet 

intérimaire chez ce client. Pour un client avec option client « ACC = 1 », ce numéro est le 

numéro de carte de pointage que vous aviez entré dans le statut de l’intérimaire : 

 

 
● Colonne B : date de début du contrat 

● Colonne C : date de fin du contrat 

● Colonne E : heure de début (en soixantièmes) 

- Si vide : valeur supposée = 00 : 00 

- Si vous voulez importer un contrat pour aujourd’hui, vous devrez entrer une heure de 

début située dans l’avenir. 

● Colonne F : heure de fin (en soixantièmes) 

- Si vide : valeur supposée = 00 : 00 

● Colonne G : nombre total d’heures à prester (en centièmes) 

● Colonne I : début de la pause (en soixantièmes) (hh : mm) 
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● Colonne J : fin de la pause (en soixantièmes) (hh : mm) 

● Colonne O : contient le prénom et le nom de famille du client intérimaire. Cette information 

ne sera pas utilisée pendant l’importation. 

Chacune des lignes de l’Excel entraînera la création d’un contrat, ou de deux contrats si les 

dates de début et de fin tombent pendant des mois différents. Ceci se produira une fois 

l’importation terminée, selon la méthode existante pour les éclatements mensuels. 

6.2 Sur la base du numéro de travailleur (ACC = 2) 

La liste Excel fournie doit être un fichier au format xlsx. La première rangée doit rester vide. Les 

contrats sont lus à partir de la rangée 2. 

La liste se présente comme suit : 

 

● Colonne A : le numéro de la première colonne détermine le numéro d’identification de cet 

intérimaire chez ce client. Pour un client avec option client « ACC = 1 », ce numéro est le 

numéro de travailleur. 

● Colonne B : date de début du contrat 

● Colonne C : date de fin du contrat 

● Colonne E : heure de début (en soixantièmes) 

- Si vide : valeur supposée = 00 : 00 

- Si vous voulez importer un contrat pour aujourd’hui, vous devrez entrer une heure de 

début située dans l’avenir. 

● Colonne F : heure de fin (en soixantièmes) 

- Si vide : valeur supposée = 00 : 00 

● Colonne G : nombre total d’heures à prester (en centièmes) 

● Colonne H : département du contrat (le code du département) 

● Colonne I : début de la pause (en soixantièmes) (hh : mm) 

● Colonne J : fin de la pause (en soixantièmes) (hh : mm) 

● Colonne O : contient le prénom et le nom de famille du client intérimaire. Cette information 

ne sera pas utilisée pendant l’importation. 
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Chacune des lignes de l’Excel entraînera la création d’un contrat, ou de deux contrats si les 

dates de début et de fin tombent pendant des mois différents. Ceci se produira une fois 

l’importation terminée, selon la méthode existante pour les éclatements mensuels. 

7 Contrôles 

Plusieurs contrôles seront effectués tant au niveau du format du fichier Excel que de la liaison 

avec PratoFlex. 

Si des erreurs surviennent pendant l’importation, vous en recevrez un aperçu au moment où 

vous souhaitez réaliser l’importation. Les éventuelles erreurs signalées dans le cadre de ces 

contrôles sont les suivantes : 

● informations incomplètes ; 

● numéro de travailleur non valable ; 

● date de début non valable ; 

● date de fin non valable ; 

● heure de début non valable ; 

● heure de fin non valable ; 

● total des heures non valable ; 

● date de début dépassée* ;  
● la date de fin est antérieure à la date de début ; 

● l’heure de fin est antérieure à l’heure de début ; 

● les dates de début et de fin ne sont pas comprises dans la même période de paiement 

hebdomadaire ; 

● aucun département trouvé pour le code <code de département>. 

 

Vous trouverez ci-dessous un exemple de liste d’erreurs au moment de l’importation des 

contrats : 
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Les numéros des rangées dans cet écran correspondent aux numéros des rangées du fichier 

d’importation et, dès lors, aux contrats à importer. 

Vous remarquerez que les rangées 1 et 4 ne se trouvent pas dans l’aperçu des erreurs. Cela 

signifie que ces rangées du fichier Excel sont les lignes du contrat qui ne contiennent pas 

d’erreur, qui sont donc en règle et qui peuvent être importées. 

Pour les rangées qui figurent dans cet aperçu des erreurs, vous devrez commencer par 

compléter les données manquantes ou modifier les données erronées avant de pouvoir 

importer les contrats. 

Vous constaterez aussi qu’un contrat peut avoir plusieurs lignes dans l’aperçu des erreurs. En 

cas d’erreur de type « Données incomplètes » dans le contrat, une deuxième erreur sera 

toujours précisée. C’est par exemple le cas pour la rangée 9 : vous voyez d’abord apparaître la 

notification « données incomplètes », puis « numéro de travailleur non valable ». En effet, 

aucun numéro de travailleur (= numéro de carte de pointage ou numéro de travailleur) n’est 

indiqué ici. Dans ce cas, il n’est pas possible d’établir un contrat. 

* Le paramètre « Contrat », « Importation », « maxdaysinpast » vous permet d’indiquer 

jusqu’à combien de jours maximum un contrat doit être autorisé avec effet rétroactif. La 

valeur par défaut de ce paramètre est 0. 
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