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1 Avant-propos

Prato se réserve le droit de modifier cette publication a tout moment. Les éventuelles
modifications ne doivent pas étre considérées comme des obligations dans le chef de Prato.

Prato ne peut pas étre tenu responsable des éventuelles erreurs ou lacunes de cette
publication.

Les logiciels décrits dans cette publication sont fournis sous licence et peuvent uniquement
étre utilisés et copiés conformément aux conditions d’octroi de licences jointes.

Aucun extrait de cette publication ne peut étre reproduit et/ou rendu public par impression,
photocopie, microfilm ou tout autre moyen sans I'autorisation écrite préalable de Prato.

2 Parametres

Avant toute chose, nous souhaitons rappeler que ce module est trés spécifique au client. Il est
nécessaire de configurer plusieurs parametres spécifiques aux bases de données. En cas de

besoin, vous pouvez a 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 a I'adresse support@prato.be.

3 Pour quels clients puis-je importer des contrats ?

Une fois que tous les parametres nécessaires auront été configurés par Prato, vous devrez
configurer par vous-méme les clients pour lesquels il doit étre possible d’importer des
contrats.

ETAPE 1 — Attribuez a ces clients option client « ACC » dans I'onglet « Options » dans le
bas de la fiche client :
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Logistiek Robot Centrum - 1 Prato Hasselt (kinr: 5)

Gegevens Acties = &\ Erzijn7 nde 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
|3560 - |Lummen Website 7 |Neder!ands -
SYND,BN,VWB,GUP,FPF,VCA, KGM,PIM,IBV,GBN, TGP,GKT=PC,SPWA=3,BCGAS 7]

{ [ racturaterormuies .

I Agemeen © Toevoegen (@ Verwijderen

o e L | Code Naam

i[5 Notities !

; |1 seffservice — Facturatie (3 opties)

- [ Behesr Kianten BN Niet BTW-plichtig

' [y Contacten GBN Geen BTW-nr

m concurrentie SPWA Splitsen Factuur

- [ Adressen ~ Klant (3 opties)

. | Sluitingsperiodes FPF Filter pool functies

[ Holdings VCA VCA Gecertificeerd

E.I Bezoekplanning SYND Vakbond aanwezig

- | Activiteiten ~ Arbeidscontract (2 opties)

E Documenten TGP Nooit premies printen

tadoonterden Omschrijving: Niet BTW-plichtig

=2 Communicatie

- [} Historiek

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

s N

Niet BTW-plichtig — Voor klanten waar geen BTW moet worden aangerekend kan u deze optie in de optiebalk registreren. U dient dan wel ook in de rub

ETAPE 2 — Sélectionnez ensuite la catégorie « Contrat client » et 'option « ACC ».

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)
Maaltjdcheques 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.

ETAPE 3 — Entrez la valeur :

valeur = « 1 » — silI’'Excel fonctionne avec le numéro de carte de pointage du travailleur ;
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valeur = « 2 » — sil’Excel utilise le numéro de travailleur (tr. n°).

ATTENTION ! Si la valeur de I'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 déja un premier contrat dans PratoFlex (= le contrat
source) pour permettre la premiére importation d’un contrat liant ce client et ce travailleur. A
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 »:

Contracten detail (Contractid: 4338546) P 9068
Gegevens v  Acties v Documenten
Klant: | - ~ @  Werknemer: l»\npe.rmnnl Tim - O
Profiel - Statuut: ];nfbewﬂér 115 -
Afdeling: [a1-sfgemng1 | -] Functie: | Account manager - Telecom -
Kostenplaats: - Functie beschr.: Dimonanummer: El
= Algemeen Periode -
Rooster & Werkregime \astercontract
Opmerkingen & Aanvragen Begindatum: vri 16/02/2018 5 Enddatum: vri 16/02/2018 i
Loonformule Datum aanmazk: 15/01/2018 09:41:58 Einddatum tewerkstelling: a5
Premies en kosten
Financieel
Facturatieformule Bruto uurioon: I 20 Bruto maandioon: 0
Overige Coéfficiént I 2 Bruto dagloon: o
Cycli en roosters it " =
Coéfficiént selectie:  Kantoor Selectie Factuurbedr. Indl.: =
Factuurbedr. Excl.: 0
Taakloon:
Facturatie (€): 40
W tyies =
MC manueel: L e 21%
Extra ol
‘ »
@ &l Opsioanen suiten @ Annuieren [N
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Gegevens v  Acties ¥  Documenten ¥
Klant: | em ~ @ Werknemer: | Appermont Tim - @
Profiel: - Statuut: | arseider - 115 -
Afdeling: ‘AL - afdeling 1 - ‘ Functie: |Account manager - Telecom - Week: 7
Kostenplaats: - Functie beschr.: Dimonanummer:
= Algemeen Periode Cyclus & Rooster 2
‘ Rooster & Werkregime Begindatum: 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 | 0.00 s 000 s
Einde werk: 20.00 % 20,00 % 2000 s 20,00 5 2000 | 0.00 3 000 H
Werk totaal: B 2|8 2|8 2|8 =1 2o z|le : a0
« Afdalinnan 2
=) N [ Opsiaan ensiuiten @ Annuleren

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

ATTENTION ! Sile contrat source affiche « Fin d’occupation » pour « Type de contrat », le
contrat pour ce travailleur chez ce client ne pourra PAS étre créé, méme si la rangée est
correcte et compléete dans le fichier Excel.

Si vous voulez tout de méme importer ce contrat, vous devrez d’abord adapter le « Type de
Contrat » du contrat source en sélectionnant « Normal » au lieu de « Fin d’occupation ».

= Algemeen — Periode -
© Rooster & Werkregime Master
Opmerkingen & Aanvragen Begindatum: don 01/03/2018 i Einddatum:
Loonformule Datum aanmaak: 16/02/2018 14:02:27 Einddatum tewerkst{
Facturatieformule % ;
- Financieel
Overige Bruto uurloon: | 12.1457 Bruto maandloon:
Cycli en roosters Cosfficient: | 1.65
Coéfficient selectie:  Kantoor selectie -
Facturatie (€): 20.0404
MC manueel:

- Reden & Type contract

Reden: |Vermeerdering ~ | Reden uitdienst:
Type contract: | MNormaal + [Patum toestemming:
- Transport

Afstand (km): 8 [®| Transportmiddel:
Plaats: Boomsesteenweqg 35 2627 Schelle BELGIE
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5 Lancer lI'importation

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

ETAPE 1 = Si les paramétres nécessaires ont été configurés, vous trouverez un menu
« Importer » dans le menu « Actions » de I’écran d’apercu des contrats :

¥ Contracten jaar 2018

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

1 PratoH T Kopiéren c eckinsale 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]

ETAPE 2 = Aprés avoir cliqué sur ce menu, un écran intermédiaire apparaftra. Vous pourrez y
choisir le nom du client. Dans « Client a utiliser », sélectionnez le client pour lequel vous
souhaitez lire des contrats.

Te gebruiken kant: I -

Type:

sesntsan
o] .E Importeren &} Annuleren

ETAPE 3 = Cliquez ensuite sur « Parcourir » et sélectionnez le bon fichier Excel dans le
dossier dans lequel vous I'avez enregistré.

ETAPE 4 = Cliquez ensuite sur « Importer », dans le coin inférieur droit.
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6 Format de I’Excel

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

La liste Excel fournie doit étre un fichier au format xIsx. Les contrats sont lus a partir de la
rangée 1.

La liste se présente comme suit :

| =~ [= importcontractenTIK.xlsx - Microsoft §
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Team
J & Cut Calibri V- E; B = Wrap Text General

4 53 Copy = N D
= = = % - | B - i
Pajte f Format Painter LA AR - é = == EMEF‘JE R -'g %ot 13

Clipboard : Font " Alignment » Humh_g_r

G7 - &

A B C D E F L G l H 1 il
1 777 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 Colonne A : le numéro de la premiere 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 I'intérimaire :

& VaesJan-1 ., Interim Ell=lE)ix
Acties »
I Dhr. o I\laes Jan
| Lezariistraat 141
| 3500 ~ | Hasselt
~
| sLotE
= Inschrijving &) Toevosgen (@) Verwijderen Y- B-
EAttesten Whnnr WnnrSocSec | BV %  Tikkaart Indienst « | Uitdienst Statuut naam Statuut Toegewezen aan  Ingave datum *
Dagen
[E]Documenten 280 0 18 12345 17/10/2014 Bediende i}
=CETTS e A R R R A
= Communicatie
Comm.Log
=) Matching

e Colonne B : date de début du contrat

e Colonne C: date de fin du contrat

e Colonne E : heure de début (en soixantiemes)
- Sivide : valeur supposée =00 : 00

- Si vous voulez importer un contrat pour aujourd’hui, vous devrez entrer une heure de
début située dans I'avenir.

e Colonne F : heure de fin (en soixantiemes)
- Sivide : valeur supposée =00 : 00
e Colonne G : nombre total d’heures a prester (en centiemes)

e Colonne | : début de la pause (en soixantiemes) (hh : mm)
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e Colonne J : fin de la pause (en soixantiemes) (hh : mm)

@ Colonne O : contient le prénom et le nom de famille du client intérimaire. Cette information
ne sera pas utilisée pendant I'importation.

Chacune des lignes de I'Excel entrainera 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
I'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 étre un fichier au format xIsx. La premiére rangée doit rester vide. Les
contrats sont lus a partir de la rangée 2.

La liste se présente comme suit :

|1_T.|' ™ |= importcontractenWNMNR.xlsx - Microsof
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Team
% Cut Calibri =111 ;WrapTE}d Custom
B3 Copy - i .
- ==l B - | B . o .
F Format Painter I = Merge & Center e R B
Sk | Slincensnt L
E5 -
A B c N G H I J
1t
2 284405 15/02/2018 15/02/2018 12:00 20:00 g 16:53 17:00

e Colonne A : le numéro de la premiére 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.

e Colonne B : date de début du contrat

@ Colonne C: date de fin du contrat

e Colonne E : heure de début (en soixantiémes)
- Sivide : valeur supposée = 00 : 00

- Sivous voulez importer un contrat pour aujourd’hui, vous devrez entrer une heure de
début située dans I'avenir.

e Colonne F : heure de fin (en soixantiémes)
- Sivide : valeur supposée =00 : 00
e Colonne G : nombre total d’heures a prester (en centiemes)
e Colonne H : département du contrat (le code du département)
e Colonne | : début de la pause (en soixantiémes) (hh : mm)
e Colonne J : fin de la pause (en soixantiéemes) (hh : mm)

e Colonne O : contient le prénom et le nom de famille du client intérimaire. Cette information
ne sera pas utilisée pendant I'importation.
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Chacune des lignes de I’Excel entrainera 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
I'importation terminée, selon la méthode existante pour les éclatements mensuels.

7 Controles

Plusieurs controles seront effectués tant au niveau du format du fichier Excel que de la liaison
avec PratoFlex.

Si des erreurs surviennent pendant I'importation, vous en recevrez un apergu au moment ou
vous souhaitez réaliser 'importation. Les éventuelles erreurs signalées dans le cadre de ces
controles sont les suivantes :

e informations incomplétes ;

e numeéro de travailleur non valable ;

o date de début non valable ;

e date de fin non valable ;

e heure de début non valable ;

e heure de fin non valable ;

e total des heures non valable ;

o date de début dépassée* ;

e |la date de fin est antérieure a la date de début ;

® ’heure de fin est antérieure a I’heure de début ;

e les dates de début et de fin ne sont pas comprises dans la méme 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 I'importation des
contrats :
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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

Les numéros des rangées dans cet écran correspondent aux numéros des rangées du fichier
d’importation et, des lors, aux contrats a importer.

Vous remarquerez que les rangées 1 et 4 ne se trouvent pas dans I'apercu 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 régle et qui peuvent étre importées.

Pour les rangées qui figurent dans cet apergu 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 I'apercu des erreurs. En
cas d’erreur de type « Données incompletes » dans le contrat, une deuxiéme erreur sera
toujours précisée. C'est par exemple le cas pour la rangée 9 : vous voyez d’abord apparaitre la
notification « données incompletes », 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 parametre « Contrat », « Importation », « maxdaysinpast » vous permet d’indiquer
jusqu’a combien de jours maximum un contrat doit étre autorisé avec effet rétroactif. La
valeur par défaut de ce paramétre est 0.
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