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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 Inloggen

Indien u navigeert naar de webpagina van PratoFlex, zal u zich eerst dienen in te loggen. Op
deze pagina wordt er gevraagd naar een gebruikersnaam en een wachtwoord:

@ PratoFlex x  +

> & pratoopleiding.prato.be/pratoflex/login.aspx?ReturnUrl=%2fpratoflex%2f
P P! g.pi P g p

2t Apps [ pratointrenet  [T] Applications Suppo... param en opties PF Prato klanten 20 -.. &k PratoflexHiant klan.. & PratoflexHiant Appl.. [ Afsprakendocumen... Pl

Gebruik voorkeursconnectie

2.1 Foutieve ingave

Bij een foutieve ingave van gebruikersnaam en/of wachtwoord, zal u niet voorbij dit
loginscherm geraken. Volgende boodschap verschijnt dan:

Algemene functionaliteiten -2

) prato



0 Keer terug naar Index

Reset wachtwoord

Gebruik voorkeursconnectie

U zal zien dat er een asterisk zal verschijnen langs het veld met het foute gegeven.

2.2 Juiste ingave

Bij een juiste combinatie van gebruikersnaam en wachtwoord zal de applicatie geladen
worden. Tijdens het laden zal er een splashscreen worden weergegeven zodat het duidelijk is

dat de applicatie (nog) aan het laden is.

A

PratoFlex

Versig buildnr: 2020.5.1 - buildtime: 13-05-2020 20:17
Bezig met het inladen van het programma.

[})’

© 2015 Prato

Indien de applicatie volledig is ingeladen, wordt de desktop getoond (zie verder).

2.3 Te oude browser

Bij een te oude browser wordt de login verborgen en krijgt u een waarschuwing. Dit omdat
oude browsers een erg slechte css rendering hebben en de performantie van Prato Flex gaan
drukken. Er wordt aangeraden om pratoflex in Google Chrome te openen.

Algemene functionaliteiten
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De versie van de browser voor Internet Explorer kan achterhaald worden via de F12 toets
indien de browser geopend is.

Er zal dan onderaan een scherm openen waarin de Browser Mode te vinden is. Hierachter
vindt u de versie van de browser.

File Find Disable View Images Cache Tools Validate| GG NG SN Document Mode: TE9 standards
C55  Console Script  Profiler Network Internet Explorer 7
hRE» & HE

< !DOCTYPE himl PUBLIC “-//W3C//DTD XHTML 1.8 1
- <html xmlns="http://www.w3.org/1999/xhtml"> Internet Explorer 8 Compatibility View

Internet Explorer &

liienettioens {tm11/DTD/xhtml1-transitional.dtd">

Voor PratoFlex dient u dus Internet Explorer 9 of hoger gebruiken. Indien deze niet wordt
teruggevonden in deze lijst, zal er een nieuwere versie van de browser moeten worden
geinstalleerd alvorens u de applicatie kan gaan gebruiken.

Algemene functionaliteiten -4
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3 Bureaublad

Het bureaublad is het hart van de applicatie. Hierin zullen alle schermen getoond worden en
vanuit de desktop kan u handelingen gaan doen zoals schermen openen, sluiten, meldingen

tonen,...

Op het bureaublad komen alle schermen terecht. Schermen zullen hier niet buiten gesleept
kunnen worden. Deze schermen kunnen worden geminimaliseerd, gemaximaliseerd, geresized

en gesloten.

Minimaliseren, maximaliseren en sluiten

= o ||Q Zoek

38

v
ES
2
0
e
Bl

teesszuenas

Dit kan steeds via volgende knoppen rechtsboven in elke venster:

D OO0 ®

Documenten

. Kant... - Kantoorna... . Straat . Telefoon . Maam

I - ] | | I
1 - Prato Haszelt G.VandenDa... Louis Dreyius ...
7] Prato Hasselt  buiten hei bosst._. Buiten het bos

of via het kruisje in elk venster titeltje in de titelbalk:

Algemene functionaliteiten
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en indien men met de rechtermuisknop op een venstertitel klikt komt er een nieuw
keuzemenu tevoorschijn:

— Minimalizeren
M Maximaliseren
Alle vensters sluifen

Sluiten

= oo Q] we | 10 EPO®

— 60

T B

= T == = e N o
T o o seioe o = owsms s

PPy i [r—— o = owms sces

p—-- 4 o o st o m o s

= |1 ropen 1 s R ———

[P o0 tosaz ot o m  vomes oo

ot 0 2 [ o wr vownn oo

[ o o seLoe I

Neawes 2 wio e seioe P— oo m osmzn wss
. wio 2o seioe e iomal . Hocetads Kt smots w0 2 o o
ot in [ am PR ——— et m o seusis

=<«@ (5] = o () OO0

1. Bureaublad
2. Startknop en startmenu
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3. Taakbalk

4. Snelle zoek

5. Meldingen

6. Feedback knop

7. Technische informatie
8. Iconen

Hieronder vindt u een beschrijving van al deze componenten wat meer in detail.

3.1 Startmenu

i
Het startmenu is toegankelijk door op het icoon ™= in de linker bovenhoek te klikken. Het
volgende menu komt dan tevoorschijn:

—
F—
—
N @ Help
j +#r Kennisbank
Recente items
Welkom i )
i u dan
Admin
& Modules p 8= Aanvraag 4
Zoeken F1 ,:, Persoon 4
- Actonomy
<7 Instellingen [
¥, Beheer b
[# Afmelden

Let op! Het startmenu wordt opgebouwd aan de hand van de rechten van de ingelogde
gebruiker, deze zal dus verschillen per gebruiker.

Algemene functionaliteiten -7
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3.1.1 Modules

=
O

Admin

&% Modules
4 Zoeken
- Actonomy
3 Instellingen

!,5 Beheer

“ Afmelden

E &

Dashboard Gehoakte
fachuren

0 Help

2

Kennisbank

Recente items

@

bl;

BB

©

B 0 O O

Klant .4

Personzn
Klanten
Bezoekplanning
Commerciéle activiteilen
Poolmanagement
Heldings
Werkpostfiches
Aanvragen
Opvolgingen
Takenlijst
Contracten
Prestatie-ingave
Import prestaties

Dashboard

Facturatis

Documenten

Lijsten

Logging

Mijn firma

Cpvolging ASR

Cpvaolgingen seleclietraject

Het menu ‘Modules’ bevat een heel aantal

Holdings,

Werkpostfiches, Aanvragen, Opvolgingen en Contracten) die in de handleidingen van de
desbetreffende modules zullen besproken worden.

Algemene functionaliteiten
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Via ‘Documenten’ kan u het ‘Documentenplatform’ openen. Hierin kan u overkoepelend alle
documenten die u aan personen, klanten of aanvragen heeft gekoppeld consulteren. U kan
hierin uitgebreid zoeken op basis van het documenttype, de periode waarin deze werd
gekoppeld of de persoon aan wie deze gekoppeld is. Hoe deze lijst wordt opgebouwd zal
worden besproken in de desbetreffende modules.

= Documenten

“Uitgebreid zoeken

Selecteer documenttypes:

Periode:

Nieuw document:

Kies een type of meerdere types...

Kies een periode...

Selecteer een persoon...

Persoon:

@ Toevoep @ verwi
4> Naam Niveau
x | [ ]

o &7 o Persoon
o |L -G: Werk Hemoon
O Ty Persoon
o |L g.. Werk FEETTY
° & conyr.. Persoon
Lol ia .:._ Conr... Persoon
o |L ':: Contr. Persoon
o |L “t Contr.__ | Peroon
o |L -:-‘ Contr.. Persaon
Pagina 1

Omschrijving

> »

Type doc...

Automatis. ..
Automatis. ..
Automatis. ..
Automatis....
Automatis....
Automatis. ..
Automatis. ..
Automatis. ..

Automatis. ..

Datum 4

08/06/2020
08/06/2020
08/06/2020
08/06/2020
08/06/2020
08/06/2020
08/06/2020
08/06/2020

08/06/2020

Actief

55| Actief

Actief

Actief

Actief

Actief

Actief

Actief

Actief

Actief

Actief

Automati...

-

Automatisch

Automatisch

Automatisch

Automatisch

Automatisch

Automatisch

Automatisch

Automatisch

Automatisch

Q00

E
Esign 5t...

-

1-100 /6023

-

Vervolgens vindt u hier de functionaliteiten die te maken hebben met (controle)lijsten en het
exporteren van gegevens naar de boekhouding. Deze zullen worden besproken in de

desbetreffende modules.

Via ‘Logging’ kan u het ‘Communicatielog’ openen. Hier kan u overkoepelend uw uitgaand en
inkomend communicatieverkeer consulteren. Denk hierbij aan geautomatiseerde SMS’en of

mails.

Algemene functionaliteiten
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b
a_d) Type | Datum 4 Richt... | Sleutel = Naam Waar... Wgnr | Van MNaar Omschrijving Datum rapport
iz 29/05/2020 10:00:24 [. WN derouck geert 539 i 32434467326 Yes 29/05/2020 10:00:24
0 = 29/05/2020 09:59:26 [.. WN derouck geert 559 1 PRATO 32434487326 tekst 29/05/2020 07:59:26
@ bl 1310212020 14:30:58 [.. WN wauters kelsey 541 1 PRATO 32456226780 hoiben je 13/02/2020 14:31:01

geinteresseerd in de
vacature van

@ = 10402/2020 11:02:27 [.; WN De ROBOT ROBBY 9 1 PRATO 32485279667 Kan je morgen 10/02/2020 10:03:25
langskomen?[-—-
ASKTOVERIFICATION-

E 19/1212019 15:2?:4& [., WHN 534 1 dimitri.bunti... dimitribunti... uitnodiging kantoor 19/12/2019 15:27:43

Beste
MndelfPerenn Firsfham

Q b 05122019 13:30:31 [.. WN Van Mazareth Jezus 500 1 PRATO 32496696969 fdghdfh 05/12/2019 13:30:31

@ bl 051202019 13:30:29 [.. WN Die Robot Robin 343 1 PRATO 32485279667 fggfsf 05/12/2019 13:30:31

it 0 = 05/12/2019 13:30:26 [.; WN De ROBOT ROBBY ] 1 PRATO 32485279667 fgqfsf 05/12/2019 13:30:26

0 ki 051122019 13:30:26 [.’ WN Appermont Luk 494 1 PRATO 32485279667 fagfsf 051212019 13:30:26

Pagina 1 van 6 ) )} C 1-100/533

U kan in dit menu eveneens uw firmagegevens consulteren door te gaan naar ‘mijn firma’.

B Listen 3

[ Export boekhouding 3

[ Legging b

|E‘,~ Mijn firma ?J% Kantoren
Opolging ASR o Personeel
Prestatie ingave e Bedrijfswagens

3.1.2 Zoeken

—
_—
=
N g
&, @ Kennisbank
Recente items
Welkom i g
. a3 K
Admin
Modules b s Aanvraag »
,.) Zoeken F1”I;, Persoon »
- Actonomy
- Instellingen »
E‘, Beheer »
T" Afmelden
Algemene functionaliteiten o
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Via het menu ‘Zoeken’ (eveneens snelkoppeling F1) kan u de geavanceerde zoekmodule
openen. Deze zal verder worden toegelicht in de desbetreffende handleiding.

3.1.3 Instellingen

In het ‘Instellingen’” menu kan u enkele gebruikers specifieke of algemene instellingen van
PlatoFlex gaan wijzigen.

-_—
—_——
N e
‘ : ' & Kennisbank
Recente items
Welkom 2 Kiant »
- ant
Admin @
“ Modules p B2 Aanvraag L4
-
»
. Zosken £, 40 BEEON
4 Actonomy
-2 Instelingen » | §fE Actief kantoor Cir+B
W, Beheer » Actief jaar Crky
& Afmeiden 8 voorkeuren
{1 eBox »
Dimona instellingen

° Parameters
g Parameter cache leegmaken

0% Volledigheidspercentage

% Flexibele controles
’ iR Operationele meldingen
‘?:""E“" [ HTML templstes

Reminder prestaties instellingen

Via ‘Actief kantoor’ (of de snelkoppeling Ctrl + B) kan u als gebruiker, indien u tot meerdere
steunkantoren toegang hebt, het kantoor waarin u bent aangemeld, wijzigen.

— Huidige instelling -
Actief kantoor: 1
Steunkantoren: 1,234,5
Steunkantoren werknemers: 1
Nr T Naam Vennootschap Venn. ID
1 Prato Hasselt Prato Interim 1
2 Prato Genk Prato Interim 1
3 Prato Zwijnaarde Prato Interim 1
4 Prato CSM Prato Interim 1
5 Prato Bouw Prato Interim 1
Algemene functionaliteiten -11
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In het bovenste schermdeel ziet u het kantoor dat momenteel actief is. Onderaan ziet u de
kantoren waartoe u toegang hebt. U kan het kantoor hier wijzigen door op het gewenste
kantoor te dubbelklikken. Het scherm zal nu automatisch sluiten. Wanneer u wilt controleren

of de wijziging correct werd doorgevoerd kan u dit menu opnieuw openen.

Via ‘Actief jaar’ (of de snelkoppeling Ctrl+Y) kan u het actieve jaar wijzigen. Bij opstart zal
PratoFlex steeds het huidige jaar als actief jaar kiezen. Indien u echter in het verleden of in de

toekomst gegevens moet consulteren of wijzigen, kan dat via deze weg.

fa Wijzig jaar 09

Jaar: 2020 =

w” Toepassen

Via het ‘Voorkeuren’ menu zal u enkele algemene instellingen van PratoFlex kunnen wijzigen.

Gebruikersafbeelding: : “ Bladeren...

Achtergrond: | Grain Blue -
Taal: | Mederlands -
Reset GUI state: Reset
Wachtwoord: Wijzig

H Opslaan ) Annuleren

U kan hier:

e de gebruikersafbeelding wijzigen. Er kan een lokale foto gelipload worden naar de

applicatie.
de achtergrondafbeelding wijzigen.
de taal aanpassen.

De GUI state resetten: alle vensters binnen de applicatie worden dan opnieuw op

standaard grootte en standaard plaats gezet.
e uw wachtwoord wijzigen.

Indien u een van de bovenstaande aanpassingen heeft gedaan, zal u de melding krijgen dat de

applicatie opnieuw opgestart moet worden.

Algemene functionaliteiten
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Configuratie instellingen

De applicatie moet herstart worden om de
wizigingen door te voeren. Verdergaan?

Ja Nee

De overige menu’s die u hier kan consulteren worden in de desbetreffende handleidingen in
detail besproken.

3.1.4 Afmelden

Door te klikken op afmelden kan u uitloggen en opnieuw navigeren naar het loginscherm van
Prato Flex. Om opnieuw in de applicatie te kunnen werken, dient u dan wel ook opnieuw in te
loggen.

3.2 Taakbalk

De taakbalk bevat alle open schermen. Deze worden voorgesteld als knoppen. Op deze
knoppen kan u telkens een aantal acties op uitvoeren zoals :

e Tonen

e Verbergen

e Klikken met rechtermuisknop (minimaliseren, maximaliseren, sluiten)

a Klanten X || Coniracten voor opgegeven periode X ; Personen *

Wanneer u klikt op een knop wordt dit het actieve venster. Wanneer u op dezelfde knop
opnieuw klikt, wordt het scherm verborgen.

Indien u met de rechtermuisknop klikt op een knop in de taakbalk, ziet u verschillende opties:

Algemene functionaliteiten -13
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-
- Person

— Minimaliseren
| Maximalizeren
Alle vensters sluiten

X Sluiten

Op die manier kan u het actieve venster dus sluiten, minimaliseren en maximaliseren.

In de knop zal hetzelfde icoontje getoond worden die ook in de schermen wordt weergegeven:

Klanten X | | 8= Aanvragen X

Gegevens - Acties Documenten ~
'1;__;!) % . Consulent Persconid & Naam . Voornaam
®
@ 56% Prato Admin 578 ¥ Persoon

3.3 Snelle zoek

Q Foek aanvraag, Kant of persoon

Buildnr: 2020.5.1 - BuildTime: 13-05-2020 (8:42
Server: prodpratosgl.database. windows.net
Database: wisoopleiding

B, iomn:

DBChange 2 CleanlipThiEboxAttad

Klant:

Gebruiker: Pratoadmin
Type: User

ID: 1

DE Type: hiank

Sql Type: MsSql

De snelle zoek zal verder worden beschreven in de handleiding ‘Zoeken/Actonomy’.

3.4 Meldingen

Bij fouten worden er gepersonaliseerde foutboodschappen op het scherm getoond. Indien u
de laatst voorkomende fouten wenst terug te zien kan dit door op de envelop te klikken.

1 X

De laatste 10 meldingen worden dan getoond. De opmerkingen kunnen volgende kleuren
bevatten:

Algemene functionaliteiten -14
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e Groen: melding indien de wijziging succesvol werd bewaard

i s

‘ o Opgeslagen

e Geel: de melding is een waarschuwing, u dient er rekening mee te houden maar kan
verderwerken, zonder dat deze melding u zal tegenhouden of blokkeren

Y

|
ﬁ Persoon dient in het bezit te zijn van een
geldig paspoort en arbeidskaart

e Rood: dit is een ‘error’ melding. U kan niet meer verder werken voordat u de fout hebt
opgelost. Het systeem zal dus blokkeren en er kan niet opgeslagen worden.

6 = ‘oornaam:
Dit veld is verplicht

3.5 Feedback knop

Indien u in een bepaalde module van de applicatie een probleem ondervindt, kan u op het
icoon klikken.

@

Er zal dan gevraagd worden om uw feedback of probleem te beschrijven en indien u dan op op
de knop ‘Geef feedback’ klikt, zal er automatisch een printscreen van het scherm waarop u zich
bevindt, doorgestuurd worden naar de Prato Customer Care afdeling.

Geef hier je feedback of probleem op, er zal automatisch een screenshof worden doorgestuund:

Ondenverp: Foutmelding

Geef feedback Annuleren

Algemene functionaliteiten -15
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3.6 Technische informatie

Buildnrz 2020.5.1 - BuildTime: 13-05-2020 08:42
Server: prodpratosql.database. windows.nat

Database: wisoopleiding

D8 Version:

DBEChanges20200512 CeanUpThiEboxAttachments.sgl
Klant:

Gebruiker: Pratoadmin

Type: User

ID: 1

D8 Type: hiant
Sal Type: MsSgl

In de rechterbovenhoek van uw bureaublad vindt u technische informatie terug, onder andere
op welke database en server u bent ingelogd, hoe u bent aangemeld, enzovoort.
3.7 Sneltoetsen

In de applicatie zijn heel wat sneltoetsen aanwezig, deze worden in dit hoofdstuk in kaart
gebracht. Sneltoetsen zijn nog steeds de snelste en makkelijkste manier om te navigeren naar
een bepaald scherm of om bepaalde handelingen uit te voeren.

3.7.1 Sneltoetsen algemeen

Sneltoets Actie

F5 webpagina vernieuwen (= om gegevens te verversen)

F11 Webvenster over hele scherm vergroten en terug verkleinen
ESC Sluiten van het actieve venster

CTRL+Y Actieve jaar wisselen

CTRL+B Actieve kantoor wisselen

CTRL+F Snel zoeken

TAB-toets Om van veld naar veld te springen

CTRL + - scherm uitzoomen

CTRL + + scherm inzoomen

3.7.2 Sneltoetsen voor modules

Er zijn ook bepaalde sneltoetsen die u kan gebruiken in het desktopscherm om te navigeren
naar modules:

Algemene functionaliteiten -16
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Takenlijst

Sneltoets Actie

F1 Geavanceerde zoek
F2 Personen

F3 Klanten

F4 Contracten

F7 Werkpostfiches

F8 Aanvragen

F9 Opvolgingen

F10 Prestatie-ingave

3.7.3 Sneltoetsen voor snelle zoekactie

Q  Zosk

Om snel te zoeken zijn er ook een aantal jokertekens die kunnen gebruikt worden:

Sneltoets Actie

* vervangt een deel van een woord

#person enkel snelle opzoekactie in personendata
#client enkel snelle opzoekactie in klantendata
#order enkel snelle opzoekactie in aanvragendata

Algemene functionaliteiten
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3.7.4 Sneltoetsen voor overzichtsschermen

Een aantal sneltoetsen zijn op alle overzichtschermen van PratoFlex van toepassing:

o000 OCCO00CO00O00CO000C0C000000CQOO00COOX D

Statonsstrast 1 oas7sses3 )
1 Oasa46726 "

n

oar0802634 2

o B

o476005671 e

1 '

1 oarssaise &

1 333333933 En

' ossas3TE22 1

0474750000

2025001963

mm

32407699953

2050
1860
o000

)
o100
1750
e
a0
3600
o000

2
w10
5050
sa00
10
5500
o000
o6t
s500
6200

1030
as61
sa00

000

BELGE
BELGE
BELGE
eeLcE
e
seLoE
BELGE
BELGE
BELGE
BELGE
BELGE
BELGE
BeLCE

BELGE

Sneltoets Actie

Insert een nieuw item aanmaken/toevoegen

Enter Het geselecteerd item in de grid openen
Delete Het geselecteerd item in de grid verwijderen

Andere sneltoetsacties kunnen alleen vanuit bepaalde overzichtschermen uitgevoerd worden
of met het rechtermuisknop-menu opgeroepen worden:

Sneltoets Welke actie?
SHIFT + F2 naar personendetail

SHIFT + F3 naar klantendetail

SHIFT + F4 filtering contracten

SHIFT +V Verlengingsscherm openen

B Contract blokkeren

C Contract kopiéren

SHIFT + F7 filtering werkpostfiches

SHIFT + F9 filtering opvolgingen

Algemene functionaliteiten
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SHIFT + F10 prestatie-jaaroverzicht

CTRL +1 snelle info tonen

CTRL + F8 nieuw contract obv aanvraag
CTRL+F9 nieuwe opvolging

Vanuit personen overzicht:

/ Contracten Shift+F4
¢ Loonoverzicht Shift+Fs

Werkpostfiches Shift+F7
iof Opvolgingen Shift+F3
| Presiatie-overzicht Shifi+F10

Vanuit klantenoverzicht:

/ Confracien Shift+F4
b Werkpostiiches Shift+F7
i) Opvolgingen Shift+F9

5 Poolmanagement

Vanuit contractenoverzicht:

:.'} Persoon Shift+F2
- :

“ Flant Shift+F3
|_u__| Prestatie-overzicht Shift+F10

/  Mastercontract

¢ Loonoverzicht Shift+F5

/. Verlengen SHIFT +

Vanuit werkpostfiches overzicht:

@ Klant Shift+F3

Algemene functionaliteiten
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Vanuit aanvragen overzicht:

&) Toevoegen Insert
@ Verwijderen Delete
EJEI Kopigren

o) Nieuwe opvolging Ctri+F9
() Maak nieuw contract obv aanvraag Ctri+F8

Vanuit opvolgingsoverzicht:

- Persoon Shift+F2
& Kant Shift+F3
¢} Loonoverzicht Shift+Fa
A=, Aanvraag Shift+F3

Vanuit poolmanagement:

::, Persoon Shift+F2

@ Klant Shift+F3

4 Functionaliteiten overzichtsschermen

In de Prato Flex applicatie vindt u in de verschillende modules overzichtsschermen terug. Deze
schermen hebben een aantal gemeenschappelijke kenmerken en functionaliteiten. Deze
sommen we hieronder voor u op.

We illustreren de functionaliteiten a.d.h.v. het overzichtscherm van de personen.
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Een overzichtsscherm is een scherm dat bestaat uit een menubalk, een filter bar en een
resultatenlijst. D.m.v. de filtervelden kan u de resultaten in de lijst concretiseren.
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eplodingt0 gt 575 Covlmans
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4.1 Filtervelden
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overeenkomstig filterveld bestaan. Dit filterveld bevindt zich
telkens vlak onder de kolomhoofding.
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Indien u filtert op een bepaald veld, zal dit duidelijk worden doordat de titel van de gefilterde
kolom groen en cursief wordt weergegeven :

% Consulent Persoonid 4 Naam Voornaam G5M

e

56% Prato Admin 578 ¥ Persaon +32473725610 Hasselt
67% Prato Admin 577 X Persaon +32473725610 Hasselt
56% Prato Admin 569 ¥ Flexi +32473725610 Hasselt

Prato Admin 568 Student x +320473/725610 Hasselt

U kan uiteraard ook een combinatie van filtervelden gebruiken. Zo kan u bijvoorbeeld alle
personen zoeken wiens naam beginnen met de letter ‘v’ en die in Hasselt wonen:

%o Consulent Persoonid Naam Voornaam GSM Stad
| hasselt
44% opleidingd1 pratc 312 Wermeulen Joske Haszelt

Indien u een letter of lettercombinatie ingeeft in een filterveld, zal Prato Flex op zoek gaan
naar alle woorden van die kolom die met deze letter of deze lettercombinatie beginnen.

4.1.1 Jokertekens

U heeft echter ook de mogelijkheid om een aantal jokertekens te gebruiken:

Jokerteken Benaming Omschrijving
% of * percentage of Vervangt een deel van een woord
sterretje
underscore Vervangt exact één karakter
, komma Opsomming
- koppelteken Van (waarde x) tot en met (waarde y)

Let op! Indien u het koppelteken wenst te gebruiken
voor de aanduiding: ‘van (bepaalde datum) tot en met
(bepaalde datum)’ dient u een spatie voor en_een
spatie na dit koppelteken te voorzien:

Indien een filterveld_een datumveld is, kan u met volgende operators gaan werken:

e = (is gelijk aan)
o < (is kleiner dan, alle data véér een bepaalde datum)
e > (is groter dan, alle data na een bepaalde datum)

Bijvoorbeeld:
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Aanbiedingsdatum

| »03/12/2020 S

04122020
0471272020
47122020
0471272020
0471272020
041272020
041272020

U kan een filterveld leegmaken door op over het ingevulde veld te hooveren. Er verschijnt in

dat geval een kruisteken. Wanneer u hierop klikt wordt het veld leeggemaakt.

Stad w
| hasself .l

U kan de volledige filterlijn resetten door op het kruisteken vooraan de filterlijn:

L %o Consulent Persoonid 4 Naam Vioornaam G5M Stad E-mail
a ‘hasseld

4.2 Kolommen

4.2.1 Toevoegen en/of verwijderen

U kan zelf beslissen welke kolommen er in een overzichtsscherm getoond worden.

Dit doet u door achter eender welke kolomhoofding op de pijltjesknop te klikken en voor het
menu ‘Kolommen’ te kiezen. Hier kan u nu aan- of afvinken welke kolommen er getoond

dienen te worden:
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GSM v | Stad E-ma

i Sorteer oplopend

+32473725610 I P — frein
+32473725610 firshn
+32473725610 [:f| Kolommen W Actions
+320473/725610 Haslt %
>
0492244004 Hasselt o Cansiien
Hasselt
Persoonid
Hasszelt A
Hasselt » Naam
Hassel W Voormaam
Hasselt
Straat
Hasselt
GSM
Hasselt ~ Y
Hasselt | Kantoor f
Hasselt W Stad
Hasselt
| E-mail
Hasselt
Hasselt &/ Kantoomaam
Hasselt /1 Huisnr
Hasselt 7 Busnr
Hasselt
W Telefoon
Hasselt
Hasselt /| Postcode

4.2.2 Verplaatsen

Kolommen verplaatsen kan door ze eenvoudigweg aan te klikken en te verslepen naar de
gewenste plaats.

Gegevens = Acties ~
Achternzam  ~ Voornaam sl
41 Sorteer oplopend

Abbeysteadsss | Z | soreer aflopend

Adhotsbory
Abbotsbury1234 [E Kolommen ¥
abd £ Unlode

Aberaeron

4.2.3 Sorteren

U kan kolommen oplopend of aflopend sorteren door eenvoudig op de kolomhoofding te
klikken of opnieuw op de pijltjesknop naast de kolomhoofding van de te sorteren kolom te
klikken. Daar kiest u vervolgens voor ‘Sorteer oplopend’ of ‘Sorteer aflopend’.

Naam * | Voornaam -

Sorteer oplopend

SLE Sorteer aflopend

Harrel=nn

4.3 Rechtermuisknop functionaliteiten
In de overzichtsschermen zijn er nog een aantal rechtermuisknop functionaliteiten.

Indien u een detailrecord (lijntje) selecteert in de resultatenlijst en klikt op de rechtermuisknop
kan u:

e Het item bewerken
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e Snel naar een andere module van de PratoFlex applicatie springen

4.4 Paging

Niet alle gegevens/lijnen worden telkens bij het openen van een overzichtsscherm opgehaald
en getoond. Dit uiteraard om de snelheid en performantie te garanderen. Onderaan het
scherm ziet hoeveel resultaten er per pagina getoond worden. U kan navigeren naar de
volgende, vorige, laatste en eerste pagina:

Pagina 1 van 6574

4.5 Exportmogelijkheden

Het is mogelijk om vanuit de overzichtsschermen de gegevens te exporteren naar Microsoft
Excel en CSV. U vindt het icoon rechts bovenaan het scherm terug:

B R

n&l_ CoW
=] Excel
4.6 GUI state

Een aantal instellingen in de overzichtschermen worden op gebruikersniveau bewaard. Dit
betekent dat indien u bijvoorbeeld in het personen overzichtscherm heeft ingesteld dat er een
aantal kolommen zichtbaar moeten zijn, PratoFlex dit scherm telkens op die manier zo voor u
zal openen. We noemen dit ook de GUI state (= Grafical User Interface).

Volgende zaken zal PratoFlex ‘onthouden’:

e de afmetingen van het scherm
e de positie van een scherm
e de filtervelden die aan een taakbalk zijn toegevoegd

e de kolommen die zijn verwijderd/toegevoegd of van plaats veranderd zijn

5. HTML-templates

Via het hoofdmenu kan u via ‘Instellingen’ het ‘HTML templates’ venster openen. Het beheer
van de HTML templates houdt in dat er nieuwe templates kunnen worden toegevoegd of
bestaande templates kunnen aangepast of verwijderd worden.

Het overzichtsscherm lijst al de hoofdtemplates op in een grid.
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Door een hoofdtemplate uit te klappen (dubbel klikken of plusje aanklikken) komen de detail

templates tevoorschijn:

we Beheer templates.

© Toevoegen @ Verwiideren 45 Mask cache eeg
Steutelwasrde T Omschrifving Actief
- Documenten
‘Aangifie autheursrechien GopyrighiDechration [
Aamraag medoh onderzosk (Adhesia) MedicalExaminabonOiner
Aanvraag medisch onderzoek (1dewe) Meds alExaminaton 1]
Arbewgscontract Contractuzk 1)
Bearawagen CompanyCar
Bewils van diploma ProofOfCertiicate [c]
c4 ca =
Care Camrn ]
ce3 = [}
Checkist coniroie tinnen 4 weken na opstart CheckListVCAWNInSWeeks =
Checkist evalatie na sinde opdrachi -UZK CheckLsIEvauabonA e EROSSiGHTUZE.
Checkiist evaluatic na einde opdracht - Kiant ‘CheckListEvaluaionAfie EndOtAssignmentCiient ]}
Checkist onthaal GheckListvCAReception 2]
Currcum Viae Gumeum Wize ]
Dageontacten DayContracts @l
F&3 F83 ]
Gewetion a2 Gewetigd atwezs & @
Greenatiark GreenAfWork. ]
Horecatwork HorecaAtwar: =

Bewaren bij genere

U kan hier dus zowel hoofd- als detailtemplates gaan toevoegen, bewerken of verwijderen. Het

invulformulier voor het hoofdtemplate ziet er als volgt uit:

it o009

Omschrijving: I |
Type: I b |
Bewaren bij
genereren:
Nederlands Frans
Omschrijving: |
HtmiTemplate:
<styles</style=
<header> </header>
<content:>
Voeg hier uw tekst toe
</content>
<footer> < /footer>
© Voorbeeld a H Opslaan 6 Annuleren

Aan een hoofdtemplate kunnen er 1 of meerdere detailtemplates worden toegevoegd.
Deze kan u via een HTML-editor gaan aanmaken of aanpassen via de applicatie zelf.

U kan ook hier de detailtemplate een omschrijving geven en ook een taal.
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De HTML-template kan dus ook van hieruit worden aangemaakt.

5 Rollen, rechten en gebruikers

6.1 Definities

Een rol is een bundeling van een aantal rechten die bepalen wat een gebruiker moet/mag
kunnen doen in de applicatie.

Een gebruiker kan verschillende rollen hebben.

U kan aan een gebruiker, naast de rechten die hij heeft door de rollen waaraan hij gekoppeld
is, ook nog andere, individuele rechten koppelen.

U kan in Prato Flex zelf deze rollen en rechten beheren en zelf instellen welke gebruiker welke
rollen en rechten heeft.

5.1 Beheerrollen

In het hoofdmenu ‘Beheer’ vindt u het submenu ‘Authenticatie’ — ‘Beheer rollen’ terug:

—
p—
—
€N 0
&, & Kennisbank
Recente items
Welk:
Azom- & Kant >
min
& Modules y A5 Aanvraag S
-
- Zoeken F1 @ Persoon [

- Actonomy

. Instellingen 3
. Beheer P! 3 Onderhoud code
l_" Afmelden & Loonformules

F Premiesturing

a Facturatieformules

[~ Authenticatie [ 4 J ‘9} Beheer logins
by T updatePermissicnsTable -..9} Beheer rollen
‘) T il

Indien u hierop klikt kan u rollen zelf gaan beheren:
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1+ Beheer rollen

@ Toevoegen @ Verwijderen o~ Rechten

Q |kt Maam

-100 Permanentie

1 pratocadmin
stagiair
consulent
office manager
loonverwerker

hoofdkantoor (nog niet in gebruik)

= @ th & W R

admin

U ziet hier een oplijsting van alle bestaande rollen binnen uw applicatie.

Indien u nu dubbelklikt op een lijn, of u selecteert een lijn en kiest voor het
rechtermuisknopmenu ‘Bewerken’, kan u zien welke gebruikers tot deze rol behoren. U kan
ook nog gebruikers gaan toevoegen aan of verwijderen uit deze rol:

Naam: Lege rol
LegacyCdKey:
Parent:

Type rok: Maak uw keuze ...

Auth. connecties niet in rol >>  Auth. connecties in rol
opl Filter
Id | Auth. naam 4 i | Auth. naam

opleicingd 799 opleidings
803 opleicing? << 793 opleiding4

opleicings
794 opleidingS
opleicing3

F

787 opleicing2
819 opleiding3
818 opleiing12
8

opleiding 1
801 opleicing10

Bovenaan in dit scherm bij ‘Naam’ ziet u de benaming van de geselecteerde rol.

In het veld ‘Parent’ wordt aangegeven van welke andere rol, deze geselecteerde rol zijn

rechten overerft. Dit betekent dat indien u de rechten niet zelf zou aanpassen, dat de rechten
van deze ‘Parent rol’ gelden.

U vindt onderaan in het linker schermdeel de mogelijke bestaande gebruikers terug.

U kan gebruikers koppelen aan de rol waarin u zich bevindt door gebruikers te selecteren en
deze d.m.v. de pijltjes naar het rechter schermdeel te verplaatsen:

e >> betekent alle mogelijke gebruikers die in het linker schermdeel staan toevoegen aan de
rol

e > betekent de geselecteerde of alle gemarkeerde gebruikers die in het linker schermdeel
staan toevoegen aan de rol
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e < betekent de geselecteerde of gemarkeerde reeds toegvoegde gebruikers verwijderen uit
de rol

e << betekent alle toegevoegde gebruikers in het rechter schermdeel verwijderen uit de rol

6.2 Beheer rechten
Indien u zich in het ‘Beheer rollen’ scherm bevindt, kan u de rechten gaan bekijken door:

e een rol te selecteren en bovenaan op de knop ‘Rechten’ te klikken

4% Beheer rollen

y:’ Rechten

) Toevoegen @ Verwijderen

Q (a1t Naam

-100 Permanentie
1 pratoadmin
stagiair

consulent

loonverwerker

2
3
4 office manager
5
]

hoofdkantoor (nog niet in gebruik)

Hier kan je nu de rechten zien voor alle rollen.

In de filterbalk kan je zoeken naar een recht.

INEITOE  Attesten  Query lijsten

& ' & «:;‘{:- o § & § i 3‘9 -f\c § $
= fFl 7|/ i & fif A AN AN AN AR A
I l ¥ $ §f¢ FF ¥y & | § |4 ¢ 4

- ASR
@ Opuolgngsschem ASR e (] ® (-] e (-] (-} -] =] @ e S <]
~ Attesten
@ Ateston asnmaken ) © ® ® (-] (/] (-] (V] e = & e =]
@ stisten companerien wizgen e (] © e e e = & e =] = = e
P — ) (] ® ] (- /] (-] (V] e = & e =]
@ Aesten venwitersn e ® ® e ) ® (-] ) e =] @ =] =]
@ Atesten wizigen e (] (] (] [-] (-] =] (V] =) -] =] e Q
@ Oetaitype attest vizigen =) ] © (] (-] (-] (-] (-] (-] (-] (-] Q =]
~ Klanten
@ *Holingsmodule - (] (] (-] -] [} (-] (] e e =] @ @
Naast de rechten ziet u de volgende symbooltjes:
o D . hetrechtis geldig voor deze rol (en dit werd hier manueel zo ingesteld)
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e ' : het recht wordt overgeérfd zoals deze gedefinieerd is in de parent rol. Dit betekent dat
wanneer in de parent rol het recht niet van toepassing, het hier in deze rol ook niet van
toepassing is. Ook het omgekeerde geldt: indien het recht wel geldig is in de parent rol, zal
het recht ook hier in deze rol geldig zijn

«© : het recht is niet geldig voor deze rol (en werd hier manueel zo ingesteld)

Door te klikken op een van deze symbolen kan je het recht aanpassen.

Beheer Logins

De gebruikers kan u terugvinden in het hoofdmenu — ‘Beheer’ — Authenticatie’- Beheer

logins
—
—
—
TN —
‘ : ' 4 Kennisbank
Recente items
Welkom i >
= "9 d
Admin
) 2
a Mhcidliihics p = Aanvraag
=
. Zoeken i i FED ’
+ Actonomy
_eé Instellingen [
% Beheer b | 3§ Onderhoud code
& Afmeiden a Loonformules
& Premiesturing
Facturatieformules

Authenticatie

updatePermissicnsTable .3'} Beheer ml!en

U kan dan in onderstaand scherm gebruikers gaan:

e Toevoegen: u klikt in dat geval op de knop ‘Toevoegen’
e Verwijderen: u klikt in dat geval op de knop ‘Verwijderen’

e Aanpassen: u selecteert in dat geval de lijn van de gebruiker en kiest voor het
rechtermuisknopmenu ‘Bewerken’
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-— 2+ Beheer logins

@ Toevoegen @) Verwijderen Genereer token D

() | Gebruikersnaam

~ | Gebruikerstype

% [ol

x

opleiding2
opleidingd
opleidingd
opleiding5
opleidingd
opleidingd
opleiding10
opleiding?
opleiding 1
opleiding12
opleiding13
opleidings

Indien u een nieuwe gebruiker wenst aan te maken krijgt u volgend invulscherm (let op eerst
dienst men een personeelsfich aan te maken voordat men een nieuwe gebruiker kan
aanmaken zie https://prato.freshdesk.com/a/solutions/articles/29000028563?lang=nl )

Personee!
Personeel
Personeel
Personeel
Personeel
Personeel
Personeel
Personeel
Personeel
Personeel
Personeel

Personeel

Gebruikersinfo

opleiding2 prato
opleiding3 prato
opleiding4 prato
opleiding5 prato
opleiding08 prato
opleiding03 prato
opleiding10 prato
opleiding07 prato
opleiding 11 prato
opleiding12 prato
opleiding13 prato
opleiding06 prato

Nieuwe login aanmaken

— Gebruiker

Emailadres:

Wachtwoord: |

Connect Info:

Herhaal |
wachtwoord:
Token Genereer token
— Connect Info
Connect Tabel: Maak uw keuze ...

Id Mame T

@ Toevoegen 3 Verwijder

ot

Rollen waarin de gebruiker zit

4+ Beheer logins

Om een geselecteerde, reeds bestaande gebruiker, te gaan bewerken, krijgt u volgend scherm:
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Bestaande login wijzigen

Blokkeer gebruiker

— Gebruiker
Emailadres: I-:-;Een:i ng2
Wachtwoord Reset wachtwoord
Token Genereer token
— Connect Info
Connect Tabel: Personeel -
Connect Info: opleiding2 prato &

Rollen waarin de gebruiker zit

B e

@ Toevoegen = Verwijderes

Id Name T

3 consulent

6 Parameters

De parametermodule geeft een overzicht van al de parameters die gebruikt worden binnen de
applicatie. U bereikt het parameterscherm door in het hoofdschermmenu ‘Instellingen’ op

‘Parameters’ te klikken:
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"“ 0 Help
k ' 4 Kennisbank
Recente items

& Klant 2

Welkom

Admin

@b Modules , FZ Aanvraag »
&
- Zosken F1 eb Persoon [S

- Actonomy

3 Instellingen r] fRe Actief kantoor Ctrl+B
&, Beheer > Actief jaar Cirl+y

“ Afmelden a Voorkeuren

f&j eBOx b

Dimona ingtellingen

&%, Parameter cache leenmaken

Via deze module kan u ook nieuwe parameters gaan aanmaken, bestaande gaan bewerken of
verwijderen. Er is tevens ook de mogelijkheid om hier te gaan filteren op elke kolomhoofding.
Zo kan u specifiek en dus snel zoeken naar een bepaalde parameter.

© Tomvorgen @ Verwideren  §3 Maak cache ieeg B
Q [pomt Params Vemostacton arie Gaver [ Worvowe | Gotanaueos | anooraronn o o
vﬂlll!ne margeist creabedatim o 2020-1231 o pratoadmin 09042019 pratosdiin 3171272020
issaie i sepmdim o am0231 . mocadmn 09042019 pdmn 31122020
visa mor0r 0 w vze o o s w1220 i
Sercnetp 2ot 0 w2 ue . o Wm0 e o
Opsidocate o \SRUPFS 0 Tansse 120 . o == o 1p -
koot oo . B 5 vz B . B w1 sz
mmausaTE checkveRsion camsaseveRsion o s700. vesoE pewE o Pa wmm pa -
Chectisbuse Rekestivens FeruE PRATOPORTALTSS o Erected . Patit s paent wiazz
Rl FRoRORTALT o Erceied s Patii e P sz
PONANE: PRATOPORTALTSS o Ereied o Pubict wosaotr  pat wiaanz
Indi T " klikt, k i tert
naien u op loevoegen IK{, Kan U een nieuwe parameter toevoegen
Nieuwe Parameter 0
— Parameter
Param 1: | |
Param 2:
Param 3:
Vennootschap: -
Waarde:
CdKey: uzZc
— w Geavanceerd
-.‘9:1 Opslaan en sluiten a Annuleren o’ Opslaan
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7 Flexibele controles

Via de flexibele controles kunnen er bepaalde controles aan een invulveld in de applicatie
worden toegevoegd. In deze module wordt er een overzicht van alle flexibele controles in de
applicatie getoond. U bereikt het door te gaan naar instellingen - Flexibele controles.

6; ? :::ﬁstlaﬂk

Recente items
Welkom

&
Klant 2
f @
Admin
5 3
“ Modiles » B2 Aanvraag
s
1 3
/. Zoeken Fi e Persoon
4 Actonomy
- Instellingen > | EaE Actief kantoor Cir+B
¥, Beheer » Actie jaar Y
[ Ammeiden 8 voorkeuren

i =BOX »

Dimona instelingen

w‘b Parameters
@ Parameter cache leegmaken
9% Volledigheidspercentage

dage herberekenen

Hieruit kan u nieuwe flexibele controles toevoegen of bestaande aanpassen of verwijderen.

© Toevoegen @ Verwijderen

Q Naam T Waarde x

= Kianten

@ Ermogen geen dubbel bestaan -nummer

= Vastgelegde controles
@ Bi Kantenoptie 1AV moet steeds een aideling gekoppeld zjn aan prestafies en premies, uilgezonderd pr..
@  Bij Kiantenoptis IKV most steeds sen kostenplaats gekoppeld ziin aan prestaties en premies. uilgezonde

@ Contract bewaren voor klant met optic 1AV kan enkel mits aanwezigheid afdeling op contract

[:) woor IKV kan enkel mits 2 contract
= Contracten
@ c in PC x kan enkel mits igheid van atiestype v 124
Contréle si lintérimaire est suffisamment formé afin de pouvoir travailler dans la construction
(@ Coniract bewaren met statuutx kan enkel mils aanwezigheid van aestiype y 7115,7195

@ Contracten in bouwsekior enkel mogelik met statuten specifiek voor de bouw
@ Controle op minimumuwaarde loon (variabele x) en maximumaarde loon (variabele y) bij opsiaan contract 5
Dit uurloon is veel te laag, gelieve dit aan te passen naar minimum 5 eurol

@ Controeer o het Bruto uurioon oversenkomt met het Uurioon berekend uit het Eruto maandioon

U kan een nieuwe validatie toevoegen door op de
dan onderstaand scherm:

Algemene functionaliteiten

Waarde y Waarde z

Geldig van

01012018

017102018
0171072018
221102018
2102018

051062017
010172019
01/0172019

01/01/2016

01/032018

@ Flexibele controles

knop ‘Toevoegen te klikken. Er verschijnt

-34

¢d prato



0 Keer terug naar Index

Nieuwe Validatie Ell=lal

Klzsse: | IV |

Eigenschap: |

Type: I
Waarde:

Berichten
Taal Omschrijving
'Frar\s r\:’alidati{:-n failed

'Nederlands rVaIidati{:n failed

door te klikken op controle kan u de lijst zijn van alle beschikbare flexibele controles

~]

Controle: I

Type melding: Blokkerend Waarschuwend

-100 - Permanentie
- pratoadmin
- stagiair

- consulent

- loonverwerker

1
2
3
4 - office manager
5
6

- hoofdkantoeor (nog niet in

Extra info ivm
controle (vrije
tekst):

£ E‘ Opslaan en sluiten & Annuleren

U kan dan de desbetreffende waarde ingeven en aanduiden voor welke rollen deze controle

Blokkerend of waarschuwend moet zijn.
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Toevoegen Flexibele controle O

Controle: | Controle of broncontract met een bepaald type te oud is om gekopieerd te worden -
Er wordt een foutmelding getoond wanneer de begindatum van het bronconfract met type v
meer dan x dagen geleden is. Als de controle waarschuwend is ingesteld, is de boodschap:
"Opgelet het broncontract met type y is ouder dan x dagen.”

Waarde x: 1 %  Waarde y: betaal contract -

Waarde z:

Type melding: Blokkerend Waarschuwend

-100 - Permanentie = 1 - pratoadmin

2 - stagiair 5 - loonwverwerker
3 - consulent

4 - office manager

6 - hoofdkantoor (nog niet in

gebruik)

7 - admin o

Geldig van: i Geldig tot: i
Contractdatum moet vallen binnen geldigheid controle

Extra info ivm

controle (vrije

tekst):

-,,‘CE} Opslaan en sluiten 6 Annuleren _
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