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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 Introduction

Une fois que tous les contrats pour une semaine de travail spécifique ont été créés, un
collaborateur peut vérifier, modifier les prestations des candidats et les préparer pour la
rémunération.

(Si votre agence d’intérim a activé le module PratoFlex Self Service pour ses clients, ceux-ci
pourront administrer les prestations de leurs travailleurs intérimaires de maniére autonome et
les envoyer a I'agence d’intérim. cf. manuel « PratoFlex — 010 — Self Service ».)

3 Ouvrir le module de prestations

Pour naviguer vers le module de prestations, vous avez trois possibilités :

® Raccourci clavier = F10
e utiliser I'icone sur le bureau:

e utiliser le menu « Modules » et cliquer sur le module « Saisie de prestation »
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Saisie de prestation

J

Vous verrez ensuite apparaitre I'apergu suivant:

M Apergu des prestations Logistiek Robot Centrum (5) e0a
- Codes horaires Divisions
(MAD »  (AGEW » (3KOM w (HKOO = | (5U3 = (B)VAK = | (ZZW = |Faites un choix ... - Division: Faites un choix
Sélection L |l
Agence: 1 - Prato Hasselt ~ | —Postes- |~ Centres de frais
i ninil v | Matin v  Aprésmidi v Nuit v | Faites un choix ... - Centre de frais: | Faites un choix
Systime de Hebdomadaire
paiement:
4 »
Semaine << 52 (25-31Déc) - K -
Actions = Prestations 4 traiter 2017/52 Logistiek Robot Centrum [ieiifion I Sisie des presiations en sopanuemes Légende -~ [+
Wl ) o frchant MC | ST Netrav | Nom de 'employé T Num... | Statut
Lundi... Mardi.. Mercre.. Jeudi... | Vendr.. | Samed... Diman...
= Non traité (9) [i] 3 Banks Elizabeth 115 Quvrier 8h00 8ho0 8no0 8h00 8no0
0 280 Boun o o o ) 0
164 Action o 211 Close Glenn 195 Employée 8n00 8n00 8n00 8n0o 8n00 =]
o2 o2 o2 ) 02
8 Alexis
157 AVA
165 Bezig Bieke Broodjes
5 Logistiek Robot Centrum
65 Magasin Test
167 Nyrstar
170 TI@mR3t@d
Divisions: -
Centres de frais: -
Statuts: -
Aller vers
Travailleur: -
Numéros de
travailleur:
€ D Annuler les modifications Calculer les chéques repas automatiques Prét pour la rémunération

4 Modifier les prestations

ETAPE 1 — Sélectionner I'agence/la date

Dans le coin supérieur gauche, sélectionnez plusieurs parametres pour charger les prestations
adéquates :
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Sélection

Agence: 1 - Prato Hasselt

Systéme de
paiement:

Hebdomadaire -

Semaine: 1 (01-07 Janv) ==

® agence = agence active pour laquelle vous voulez approuver les prestations ;
o systeme de paiement = affichage hebdomadaire ou mensuel des prestations ;
® semaine = numéro de la semaine.

ETAPE 2 — Sélectionner un client/un collaborateur

Sélectionnez ensuite le client et le collaborateur en cliquant sur le nom du client. La ligne de
filtre vous permet de filtrer sur le numéro de client et sur le nom de client :

N cl Nom du client

Non traite (1)

167 Myrstar

ETAPE 3 — Filtrer les prestations

Utilisez plusieurs filtres dans le coin inférieur droit (département, centre de col(ts et statut) ou
naviguez directement vers le travailleur en saisissant son nom ou en le sélectionnant dans la
liste. Cette liste contiendra uniquement les travailleurs intérimaires sous contrat pendant la
semaine sélectionnée :

Divisions;

Centres de frais:

Statuts:

Aller vers

Travailleur:

Muméros de
travailleur:

Par défaut, le statut « Non traité » sera attribué a tous les clients :
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L | N°cl Nom du client

Non traite (9)

99 ABC Bouw

164 Action

L] Alexis

157 AVA

165 Berzig Bieke Broodjes

5 Logistiek Robot Centrum

Une fois que vous aurez fait passer les prestations d’un client au statut « A calculer », elles
apparaitront sous I'onglet « Traité » :

Actions « Prestations fraitées 201771

4 | N"cl Nom du client § M | st N° trav
Non traité (3) O o [REEEer 183

118 Barco

5 Logistiek Robot Centrum

123 MNatasha nv
Traité (2)

19 Brownies n Downies

53 Work Hard

ETAPE 4 —Sélectionner les prestations

Il existe plusieurs méthodes pour sélectionner les prestations a modifier :

1) encliquant sur un jour spécifique ;

Lundi 15 ... Mardi 16 ... Mercredi ...
: :
8h AD

2) encliquant sur le nom d’un travailleur ;
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3) en maintenant la touche CTRL enfoncée + en cliquant sur plusieurs jours spécifiques ;

Statut
Lundi 15 ... Mardi 16 ... Mercredi ... | Jeudi 18 Mai | Vendredi...  5San|

4) en maintenant la touche SHIFT enfoncée + en sélectionnant plusieurs colonnes. Pour
ce faire, cliquez d’abord sur le premier jour (jour du haut) puis sur le dernier (jour du

bas) ;

Atenton | Saisi des prestaions en sovantemes <711
rdi 6 Juin | Mercredi... |.Jeudi$ Juin | Vendredi... | Samedi1... | Dim3
] 8h00 8h0o Shoo

03 03

03
28h0o 8h00 h00 j
8h00 8h00

8h00 AD

5) en maintenant la touche SHIFT enfoncée et en sélectionnant tous les jours et tous les
travailleurs. Pour ce faire, cliquez d’abord tout en haut a gauche, puis tout en bas a

droite :
Atenton | S desprstaons en saantémes <11

Lundi 5 Juin | Mardi 6 Juin | Mercredi ... |Jeuodi 8 Juin | Vendredi...  Samedi1...

it Emplo... |8h00 Sh00 8h0o Shoo &hoo
—

03 03

se |Bhﬂ0 |
Bl 8 8h00
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ETAPE 5 — Modifier les prestations

€

Il est possible de modifier plusieurs informations des prestations des travailleurs. Pour ce faire,

deux possibilités :

1) utilisez I'apergu

— pour plusieurs travailleurs d’'un méme client a la fois ;

2) utilisez un écran de détails — pour 1 travailleur a la fois.

Apergu

Ecran de détail

e Changer le statut de la prestation

® unparun

AVANTAGE? plusieurs personnes en
méme temps

A\IANTAGE? Saisie des primes & CR's
manuellement

Avec I'apergu

Codes horaires

(AD = | (2)GEW (GIKOM » (KOO ~ | (5)U3 = | (B)VAK =

Postes

nihil * Matin Aprés-midi  ~ Nuit Faites un choix ..

Divisions

() ZZW = | Faites un choix ... Division: Faites un choix ...

Centres de frais
Centre de frais: Faites un choix ...

Codes horaires
Postes
Divisions
Centres de frais

Nombre d’heures

Modifier les codes horaires

Pour ce faire, sélectionnez d’abord le jour a modifier en cliquant dessus :

maandag 30| dinsdag 31 m woensdag 1 d

ﬂﬁ 8

Cliquez ensuite sur le code horaire souhaité :

par ex. : GEW (absence autorisée)—

Codes horaires
{1) AD

(2) GEW (3} KOM

Postes

absence auiorisee

v {4) KOO

Saisie de prestations
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La prestation sera maintenant modifiée en 8 GEW —

Lundi 5 Juin Mercredi ...

. =1

Mardi 6 Juin

Jeudi §

ATTENTION : dés que des modifications sont apportées aux codes horaires, vous verrez
apparaitre un point d’exclamation rouge a droit du nom du travailleur. Passez le curseur de
votre souris sur ce point d’exclamation pour obtenir plus d’informations sur les jours modifiés :

Prestations 3 traiter 2017/23 Charmelia Dresses

N® trav | Nom de I'employe 1 Num... | Statut
Lundi 5 Juin | Mardi 6 Juin | Mercredi... | Jed
uveau 305 Dench Judie | |95 Employée ] 3 GEW 8 8

Jours avec codes horaires modifiés :

« Mar 06 Juin

Modifier les postes/divisions/centres de frais

Pour choisir le poste, la division ou le centre de frais de votre choix, sélectionnez d’abord le

jour voulu en cliquant sur celui-ci :

Jeudi & Juin

[E -

8h AD

ercredi ... Vendredi .

Faites ensuite un choix au-dessus :

Codes horaires
(1) AD

nihil Matin

(2) GEW (3) KOM (4)K0O (5 U3 (6) VAK nzzw

Aprés-midi Nuit Faites un choix

Divisions

Division:

Centres de frais

Centre de frais:

Faites un choix ...

La prestation sera modifiée :

Saisie de prestations
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credi... |Jeudid Juin | Vendredi .|

S Aprés-midi | 8

Modifier le nombre d’heures

Pour modifier le nombre d’heures, vous avez deux possibilités :

o Cliquez sur la prestation et maintenez ensuite la touche SHIFT enfoncée et cliquez une
nouvelle fois sur le code horaire :

Codes horaires
(1)AD = (2) GEW {3) KOM =« {4) KOO w (BYU3 = (6) VAK = (T)ZEW Faites un choix ... -
Postes
nihil Matin Aprés-midi  « Nuit ~ Faites un choix ... -
Actions » Prestations & traiter 2017/23 Charmelia Dresses
MC | ST N°trav | Nom de I'employé T Num... | S{2%
Lundi 5 Juin | Mardi 6 Juin | Mercredi... | Jeud
305 Dench Judie 1 195 Employée 8 GEW g 8 Aprd

e La seconde option consiste a cliquer sur la prestation et a cliquer ensuite sur la petite
fleche noire, au-dessus, a coté du code horaire et a effectuer I'action « modifier les
heures ».

Codes ho rairE‘Ei/o'

(1}AD | = (2) GEW ~ (J) KOM

Modifier les heures. ..

Vous verrez ensuite apparaitre un écran intermédiaire pour augmenter ou réduire le nombre
d’heures :

Mombre d'heures compensation:

o Appliquer

Divergences d’heures sur le contrat

En cas de nombre d’heures différent sur le contrat, la prestation sera encadrée par un triangle
coloré. Vous trouverez la légende dans le coin supérieur droit de I'écran de saisie des
prestations :
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Légende » | [ =

Pas de difference

Moins que dans le contrat

Ecart par rapport au contrat

par ex : moins d’heures que sur le contrat :

& 8 8
03/ 214 03/ 214 03/ 214

par ex : plus d’heures que sur le contrat :

03/ 214 03/ 214 03/ 214

Annuler les modifications

Pour annuler les modifications apportées, faites un clic droit, puis cliquez sur « Annuler les
modifications » :

Nom de I'employe T Num... | Statut

Dench Judie | YT Emoios a
=) Annuler les modifications

Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton « Annuler les modifications » dans le coin inférieur

gauche :
136 Charmelia Dresses
131 Daltons Inc.
5 Logistiek Robot Centrum
Divisions: -
Cenfres de frais: -
Statuts: -
Aller vers
Travailleur: -
Numéros de
travailleur:
(:j‘ |g Annuler les modifications I

Saisie de prestations
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Avec I’écran de détails

Double-cliquez sur le nom d’un travailleur pour ouvrir I'écran de détails. Utilisez la touche TAB
pour modifier rapidement les informations dans les cellules de I’horaire de travail :

| Détail des prestations de Dench Judie pour Charmelia Dresses () i — I )

Semaine 23 (620) 1 Prato Services
Prestations Intérimaire
Date Codes Code de poste... = | Division... w | Centre de frais... Judie Dench -
Lundi 5 Juin 8AD o @ Numéro: 305
Mardi 6 Juin BGEW Q9 GSM: +32465937203 S
Mercredi 7 Juin 8AD e & E-mail:  bezet@Atje.nl (=]
Jeudi 8 Juin 8AD Aprés-midi o @
- Client
Vendredi 9 Juin 8AD
9 @ Chamena Dresses sU &
Samedi 10 Juin Numéro: 136
Dimanche 11 Juin 5
Charmeliadresses@gmail.com =]
s Contrats
& Ajouter [® Calculer Afficher totaux Afficher les détails T v Lun.-ven. o
4 | Jour ¢+ Nombre Code 1 Montant De... | Poste Division Centre d
mE Profil: Salesagent =
- o CP 215-Employée
Aucun résultat
€11 (avec CR)
17 km
Résumeé
q » AD: 32
Chéques-repas GEW: 8
&2 Ajouter @ Supprimer # Entrée rapide | Calculer
Total: 40
Jour T Quantité | Valeur Retenue Poste Division Centre de frais Type
Lun 05-06-2017 1 €8 €109 Automatique
Mer 07-06-2017 1 €8 €1.09 Automatigue
Jeu 08-06-2017 1 €8 €1.09 Aprés-midi Automatique
Ven 09-08-2017 1 £8 £€1.09 Automatigue
2 Annuler les modifications Retourner a l'apergu Prét pour la rémunération

Vous pouvez modifier les mémes informations que dans I'écran principal + saisir des primes
supplémentaires dans I'écran de détails.
Choisir plusieurs jours

Effectuez cette action pour modifier un poste, un département ou un centre de co(ts pour
plusieurs jours en une fois :

— Prestations
Date ICodes
Lundi 5 Juin BAD
Mardi 6 Juin BGEW
Mercredi 7 Juin 8AD
Jeudi 8 Juin BAD
Vendredi 9 Juin 8AD
Samedi 10 Juin
Dimanche 11 Juin
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Ajouter des codes horaires

Saisissez ici les différents codes horaires ainsi que le nombre d’heures. Cliquez sur une cellule

pour afficher la liste compléte des codes horaires disponibles.

Prestations
Date

Lundi 5 Juin
Mardi 6 Juin
Mercredi 7 Juin
Jeudi & Juin
Vendredi 9 Juin
Samedi 10 Juin

Dimanche 11 Juin

Primes
2 Ajouter

Jour 1

Codes

AD - journée de travail
BFC - JF contractuellement
CAR - jour de carence

EV - congé éducatif

FO032 - Jour férie Féte du travail
FO7 - Jour férié Assomption
F11 - Jour férié Féte de la
Communauté flamande

GMZ - sal.mens.garmalad.

KAD - comp. journée de travail
KZO - Kom zonder opbouw
OF - Heures supp.162.5%
OUD - congé parent

ROU - récupération d’heures

Division...

BES - Temps de disponibilité
BOV - allaitement
COL - vacances collectives

EVA - congé supplémentaire

F04 - Jour ferie Ascension
F08 - Jour ferie Toussaint
F12 - Jour férie No€l année
préc

GW1 - sal. hebd. gar. maladie
jour 1

KOM - compensation

NAD - jour de travail

OGA - absence non-autorisée
OVE - force majeure

SLE - intempéries

Centre de frais...

v @

BEV - Repos de maternité
BRP - Pause rémunérée
ECW - chém rais écon

FO01 - Jour férié Nouvel an

FO05 - Jour férie Pentecote
FO09 - Jour férie Armistice
FAD - Epargne DTT

GEW - absence autorisée
GWO - sal.hebd.garacc.
GWZ - sal.hebd.gar. malad.
KOO - comp. non payée
NEZ - maladie non reconnue
ONG - accident aprés mens
PAD - Ploegen AD

STA - gréve

Intérimaire
Judie Dench
Numéro: 305

BF - jour férié rémunéré

CAB - jour de carence payé
EHB - Intervention des
premiers secours

F02 - Jour férié Lundi de
Paques

FO06 - Jour ferie Féte nationale
F10 - Jour ferie Noé&l

FAM - rais.fam.imper.

GMO - sal. mens. gar. $30 ar
GWT - sal.mens.garmalad. 2s
JVD - jour de vacances-jeunes
KV - petit chémage

NID - journée non en service
OPL - formation

ROO - récup. heures supp
non payée

SVD  Jour de vacance senior

Modifier le code d’équipe/le poste/le département ou le centre de coiits

Vous pouvez modifier individuellement le contenu de chaque cellule en y saisissant du texte.

Les cases de sélection en haut permettent d’apporter des modifications a plusieurs cellules a la

fois.
Code de poste Division... Centre de frais
Matin 01 - Verkoper o @
Matin 01 - Verkoper] g &
0 @

Ajouter/supprimer des codes supplémentaires

Pour ajouter des codes horaires supplémentaires, cliquez sur le symbole

B

symbole

a droite, a la fin de la ligne :

ou sur le

Prestations

Date
Lundi 5 Juin
Mardi & Juin

Mercredi 7 Juin

Jeudi 8 Juin
WVendredi 9 Juin

Codes Code de poste ~ | Division + | Centre de frais
84D Matin 01 - Verkoper ]
BGEW Matin 01 - Verkoper +]
8AD m
Uurcode... - +)
8AD Aprés-midi +]
84D %]

©000C

(1)

Cette action peut aussi étre effectuée en saisissant les différents codes a la suite les uns des
autres dans le méme champ. Cliquez ensuite sur TAB pour créer automatiquement deux lignes
distinctes :
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Prestations

Date Codes Code de poste... = || Division... -
Lundi 5 Juin 8AD Matin 01 - Verkoper

Mardi & Juin BGEW Matin 01 - Verkoper
Mercredi 7 Juin I] 4ad Zgew x

Jeudi 8 Juin 8AD Aprés-midi

Vendredi 8 Juin BAD

Utiliser la touche TAB :

Prestations
Date Codes Code de poste... = | Division... =
Lundi & Juin 8aD Matin 01 - Verkoper
Mardi 6 Juin 8GEW Matin 01 - Verkoper
Mercredi 7 Juin 4AD X

2GEW
Jeudi 8 Juin 8AD Aprés-midi

Ajouter/supprimer des chéques-repas

Dés que vous choisissez des codes, des CR s’afficheront automatiquement si, dans le profil
associé, la mention « calculé automatiquement » est cochée.

Chéques-repas

& Ajouter @& Supprimer # Entrée rapide | Calculer

Jour T Quantité | Valeur Retenue Poste Divisicn Centre de frais Type

Lun 05-06-2017 1 £8 £1.09 Matin 01 - Verkoper Automatique
Mer 07-06-2017 1 £8 £109 Automatique
Jeu 08-06-2017 1 £8 £1.09 Aprés-midi Automatigue
Ven 09-068-2017 1 £8 £1.09 Automatigue

Si la case a cocher « Attribution manuelle » n’est pas sélectionnée, vous ne pourrez donc pas
apporter de modification manuelle aux CR :

v Droit 8 des CR
WValeur: |8 =

Saisie: |1.09 »

Attribution manuelle

Octroyer CR: | si prestations plus de -~ | | 3.99 - Heures

Saisie de prestations 29/01/2018 - 14
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Le systéme affichera alors un message d’erreur :

e Aucun profil lie n'a droit & 'octroi de chéques-
repas manuels

6 Les primes automatiques ne peuvent pas étre
supprimées.

0 Echec de la suppression

Ajouter/supprimer des primes

Vous pourrez alors ajouter ou éventuellement supprimer d’autres primes manuellement :

Aucun résultat

s Primes
@‘; Ajouter : 2 | Calculer Afficher totaux Afficher les details ?’ L
4 | Jour T Nombre Code T Montant v | De... | Poste Division Centre d

: , . &) Ajouter
Pour ajouter des primes, cliquez le bouton
Ajouter une prime pour Dench Judie y Q Q e
Jours Prime
Tous les jours Jours: | |
Lundi 5 Juin Code: I = |
Mardi 6 Juin Nombre d'heures: | =
Mercredi 7 Juin Montant: | -
Jeudi 8 Juin Code de poste: =
Vendredi 9 Juin Division: 01 - Verkoper d
Samedi 10 Juin Centre de frais: =
Dimanche 1 |
(=] Alouter et nouveau [ Ajouter @ Annuler

Choisissez ensuite le jour pour lequel vous souhaitez saisir une prestation, le code de prime et
le nombre par jour. Grace a ces informations, le montant apparaitra automatiquement dans le

champ « montant » :

Saisie de prestations 29/01/20
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Jours 1— Prime
Tous les jours Jours: 3
Lundi 5 Juin Code: |Prime d'équipe matin -
Mardi & Juin Mombre dheures: I 5| -
~" Mercredi 7 Juin Montant: |g -
Jeudi 8 Juin Code de poste: o
Vendredi 9 Juin Division: 01 - Verkoper -
Samedi 10 J Centre de frais: i
Dimanche 11 Juin 6ha0min

Cette prime sera également visible dans I'apercu des primes :

Samedi 10 Juin

Dimanche 11 Juin

» Primes

& Alouter @ Supprimer |7 Calculer

‘.'_5 Jour T Nombre Code T Montant Description Poste Division

Mer 07-06-2017 6 346 9,0000 Prime d'équipe ... 01

Calculer les primes

Au-dessus de I’écran de saisie des prestations, vous pouvez calculer les montants qui seront

= Calculer
—

comptabilisés avec le bouton

Une fois cette action effectuée, le systeme commencera le calcul des primes dans HiAnt en
arriére-plan :

Le calcul de la prime a été lancé dans HiAnt.
Veuillez patienter

Informations du client intérimaire/du client

Enfin, a droite, vous trouvez les informations du client intérimaire, du client ainsi qu’un résumé
des heures prestées.
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Intérimaire

Judie Dench X
Numéro: 305

GSM: +32465937203 S
E-mail: bezet@Atje.nl = |
Client

Charmelia Dresses SU @
Numéro: 136

Charmeliadresses@gmail.com |
Contrats

Lun.-ven. P
Profil. Salesagent (=

CP 215-Employée
€ 11 (avec CR)

17 Km

Résumé

AD: 28
GEW: 10
Total: 35

ETAPE 6 — Préparer les prestations pour rémunération

Une fois que toutes les modifications ont été apportées aux prestations, vous devrez effectuer
une derniere modification avant que le service rémunération puisse les comptabiliser.

En bas a droite, vous pourrez faire passer toutes les prestations au statut «C

Actions = Prestations a traiter 201723 Logistiek Robot Centrum
MC | ST N° trav | Nom de I'employe 1 Mum... | Statut
v |@& .~ |Nouveau _ 109 De Robot Robby 5000 Etudiant Emplo
0 v Nouveau ' 75 De Robot Robby 195 Employée
v |@ 7 |Nouveau | ] De Robot Robby 15 Cuvrier
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Actions « Prestations & traiter 2017/23 Logistiek Robot Cenfrum ffention | Saisie des presitions en soantemes Legende ~  [3 -
MC | ST N°trav | Nom de I'employé 1 Num... | Statut
T Lundi 5 Juin | Mardi 6 Juin | Mercredi... | .Jeudi8.Juin Vendredi... | Samedi1... | Dimanche...
v 0 v 108 De Roboi Robby 5000  Etudiant Emplo... | 8h00 ah00 8h00 8h00 8n00
03 o2 03 03 03
o v 75 De Robot Robby 195 Employée 2h00 2h0o 3h00
v 0 9 De Robot Robby 15 Ouvrier 2h00 3h00

Sk

Calculer les chéques repas automatigues | Prét pour la rémunération ]l

5 Statuts des prestations

Dans I'apergu des prestations, une barre verte indique visuellement I'avancée du statut :

Actions = Prestations 3 traiter 201743

MC | 5T N° trav

O v

© v Mowea ] 75 |
O o BEEe ] o l
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Différents statuts

MC | ST MN° trav | Mom de I'employeé
ol MNouveau
Approuvé
-’ . N
A contrdler
= Prestation préte
Prestation en cours de run salarial
Rémunére
Révision
Révision préte
Révision en cours de run salarial
Me pas calculer
Nouveau Nouveau Ces prestations sont toujours intactes.
Approuve Approuvé (Self Ces prestations ont été placées sous le statut
Service) « provisoirement approuvé » par le client Self
Service.
B Préparer pour Le client SelfService a envoyé ces prestations a
I'agence d’intérim I'agence d’intérim. Vous pourrez modifier
(Self Service) personnellement ces prestations si vous le
souhaitez.
A calculer P,repar(’a pqur Le consultant a prep?are ces prestatlons, pour Ig
rémunération payroll. Ces prestations ne peuvent désormais
plus étre modifiées, mais il est toujours possible,
si vous le souhaitez, de les restaurer vers
I'agence d’intérim pour apporter une derniére
modification.
i En cours de run Ces prestations sont en cours de traitement par
salarial le service salarial et ne peuvent plus étre
modifiées, a moins que le service rémunération
ne les libére a nouveau pour I'agence d’intérim.
Pour ce faire, contactez directement Payroll par
téléphone.
HEans Celwlt.:u'le' Ce§ prest,atlons .OPt etfe .C(,)mptablllsees. Elles
définitivement doivent désormais étre révisées.
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Pour ce faire, cliquez droit sur le travailleur et,
dans le menu, sélectionnez «revoir la
prestation » ou « annuler la prestation » :

Prestatie herzien

Prestatie annulersn

*ﬂ 53 naar... k

Révision réalisée Une fois que le service rémunération aura
comptabilisé la prestation, la seule maniere
d’apporter des modifications sera d’effectuer
une révision.

Révision

A caleuler Révision préparée | Le consultant a préparé ces révisions pour le
pour rémunération | service salarial. Ces prestations ne peuvent
désormais plus étre modifiées, mais il est
toujours possible, si vous le souhaitez, de les
restaurer vers I'agence d’intérim pour apporter
une derniere modification.

Caleuls Révision en cours de | Ces révisions sont en cours de traitement par le
run salarial service salarial et ne peuvent plus étre
modifiées, a moins que le service rémunération
ne les libére a nouveau pour I'agence d’intérim.
Pour ce faire, contactez directement Payroll par
téléphone.

Reévision Révisé Ces révisions ont été comptabilisées. Elles
définitivement. doivent désormais étre révisées.

Modifier le statut

Le bouton « Actions » vous permet de modifier le statut des travailleurs sélectionnés :

Acties = I e behandelen prestaties 2017/12 Testfirma

Status Wnnr Werknemer -

Fll {_,} Misuw 183 Jooken Tom

Cliquez ensuite a nouveau sur « Préparer les prestations pour rémunération » :
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| Acties - Te behandelen prestaties 2017/12 Testfirma

Status wilzigen k Zet prestaties op nisuw
Overzicht te behandelen prestaties Keur prestaties goed

Aangetekend schrijven

b Zet prestaties klaar voor uitzendh

Le statut du travailleur intérimaire sera maintenant modifié en « A calculer ». Prato Payroll a

maintenant acces a ces prestations pour les rémunérer par la suite.

Behandelde prestaties 2017/12 Testfirma

Status Wnnr Werknemer =

O
M @l Te berekenzn 183

Jooken Tom

Apercu des prestations a traiter

Overzicht te behandelen prestaties 2017
Jaar Systeem Pericde Week Maand | Status Wninr Werknemer Knr
v
2017 Wekelijks 290 8 2 - 284253 11111di Falco Rosa 27645
2017 | Wekelijks 240 8 2 Mieuw 284414 s heeren Lieven 27623
2017 Wekelijks 240 8 2 [Nieuw 284256 ‘s Jongers Anja 25330
2017 wekelijks 240 8 2 Nieuw ] 284411 s Jongers CLAUDIO 18117
2017 | wekelijks 240 3 2 [Mizaw 283978 A Majan Remely 27648
2017 Wekelijks 240 8 2 & 273159 Aachaoui Zakaria 27645
2017 Wekelijks 240 8 2 Nieuw 284405 Appermont Tim 25330
2017 Wekelijks 240 8 2 Nieuw 284405 Appermont Tim 27645
2017 Wekelijks 240 8 2 |Nieuw: 284422 Fase2 Dimona 27657
2017 Wekelijks 240 8 2 Rieuw 284418 Heyns Andy 25330
2017 Wekelijks 240 8 2 [Nisuw 284417 Heyns Andy 25330
2017 Wekelijks 240 8 2 Nicuw | 284407 Heyns Christophe 13199
2017 | Wekelijks 240 8 2 [Niguw 284125 Jocken Jan 27645
2017 Wekelijks 240 8 2 e 283980 Jocken Tom 25330
2017 Wekelijks 2490 8 2 =) 283980 Jooken Tom 27645
2017 wekelijks 240 8 2 Nieuw | 284145 Jooken Tom 13222
2017 Wekelijks 240 8 2 = 284327 Jooken Tom 25330
2017 Wekelijks 240 8 2 - 225143 Peeters Alexander 27625
2017 Wekelijks 240 8 2 . 284254 Reumers Kelly 25330
Pagina |1 vané | b bl | &

Klant

*t Gezelschapsspel
Dakwerken Anthonissen
BLOEM BLOEM

! Mora

DE KROON BVBA

't Gezelschapsspel
BLOEM BLOEM

't Gezelschapsspel
Emoticon

BLOEM BLOEM
BLOEM BLOEM
Brasserie "A La Kart'
*t Gezelschapsspel
BLOEM BLOEM

‘'t Gezelschapsspel
A, Schulman Belgium
BLOEM BLOEM

Beyco

BLOEM BLOEM

Kantoor »

104

1

101

-

1-25/142

Pour obtenir un apercu des prestations restant a traiter, cliquez sur « Actions » et puis sur

« Apergu des prestations a traiter » :
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| Acties = || Te behandelen prestaties 2016/18
Status wijzigen B

Crerzicht te behandelen prestaties

6 Courrier recommandé

En cas d’absence injustifiée de la part d’un client intérimaire, imprimez un document type a
partir du module des prestations. Ce document affichera une représentation structurée des
jours pour lesquels le salaire ne sera pas versé.

ETAPE 1 — Remplir le code « ABI » dans les prestations

Un code horaire « ABI » ou « absence injustifiée » doit bien en entendu avoir été rempli pour

les jours en question :

Acties » | Te behandelen prestaties 2017/5 transport restet

; Status Wnnr Werknemer +
[F maandag 30 ... | dinsdag 31 jan | woensdag 1 .. | donderdag 2 ... | wrijdag 3 feb

7] € 75 De Robot Robby [ 6 OGA
v 0 ! =]
£ @ 46 Keles Turkan 7.6
O @ 103 Pesters Jan 7.6

@ 195 pieters piet 76 76 7.6

ETAPE 2 — Action « courrier recommandé »

Sélectionnez ensuite les travailleurs concernés au moyen de la case et en effectuant I'action

« courrier recommandé » :

Acties ~ | Te behandelen prestaties 2017/5 transport restet

Status wijzigen B erknemer -
maa
Owerzicht te behandelen prestaties
= Malbai MmalLL.. 1

Aangstekend schrijven F Gesslectearde personen
,__LgJ :
B @ 103 o Alle personen

(7] 135 pieters piet

ETAPE 3 — Télécharger le document type

Une fois cette action réalisée avec succes, le document type sera téléchargé :
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Q, Snel zoske P4 1 @ &

Aznmazk voltooid

Download

ETAPE 4 — Imprimer le document type ou I'envoyer par e-mail

Derniére étape: vous pouvez imprimer ce document type et l'envoyer par courrier
recommandé ou par e-mail.

¢d prato

AANGETEKEND
Aan De Robot Robby

Pratostraat 007
3600 Genk

Hasselt, 27/02/2017
Geachte uitzendkracht

U had met Prato Hasselt in week 5/2017 (30/01/2017 - 05/02/2017) een arbeidsovereenkomst afgesioten voor
tewerkstelling als uitzendkracht.

Heden vernemen wij dat u tijdens de onderstaande datums niet aanwezig was op het werk:
02/02/2017
U gaf ons hiervoor geen enkele geldige verklaring.

Wij beschouwen dit dan ook als een ongewettigde afwezigheid en u ontvangt voor deze afwezigheid bijgevolg geen loon.

Wij betreuren dit ten zeerste en hopen dat dit zich in de toekomst niet meer voordoet.

Hoogachtend

Buntinx Dimitri

Prato Hasselt
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