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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

Prato Flex is een internetapplicatie waarnaar u kan surfen indien u over internetverbinding
beschikt, en dit onafhankelijk van de browser waarmee u werkt.

U geeft dan de naam van de site in en logt in d.m.v. een gebruikersnaam en een paswoord:

ratoflex x
PratoFl; qF
& 4] 8 pratoopleiding.prato.be/pratoflex/login.aspx?ReturnUr=%2fpratoflex%2f

3 Apps [] pratointfanet [T] Applications Suppo... param en opties PF Prato kanten 20-.. @k PratoflexHiant_klan... @k PratoflexHiant Appl.. [B] Afsprakendocumen... Pl

b

s | ebrikersnaam a

. Wachiwoord [ 2]

¥ Gebruik voorkeursconnectie
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Vervolgens zal de applicatie PratoFlex geopend worden en krijgt u het basisscherm
(hoofdscherm) te zien:

Het kan eventueel ook zijn dat er ingesteld is dat u na inloggen van de site, uw takenlijst van
die dag te zien krijgt.

3 Uw taken

Het is mogelijk dat uw PratoFlex applicatie zodanig is ingesteld dat u na opstart een takenlijst
te zien krijgt. Hierop verschijnen uw ‘to-do’s’ van de actuele dag:

@ Takenlijst : Admin Prato
Acties

Q ome Detaitype. Persoonid _ Persoon Kanid | Kine | Kant Atgeting omschnpung Datum

= Vandaag (74)
Tesien
Tosten

- selsotobzpn

Setectetojoct

U kan rechts bovenaan de datum aanpassen en de takenlijst van een andere dag tonen.
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4 Hoofdscherm

Functioneel splitsen we het hoofdscherm op in een aantal onderdelen:

e 1: Hoofdmenu: indien u hierop klikt, wordt er een waaier van menu’s uitgerold:
= N
@ Hep
@ @ Kennisbank

Recente items

Welkom 5
Kiant »

fi -
Admin
S Moduies , #2 Aanvraag »
-
1 3
o Zocken Fii e Eermoom
- Actonomy
'»8"3 Instellingen »
T, Beheer S
& Atmeiden

® 2: taakbalk: indien er geopende schermen zijn, zal u deze hier zien staan. U kan ook
navigeren tussen de geopende schermen door hier dan in de taakbalk op het gewenste
onderdeel te klikken. De donkerder gekleurde knop geeft ook aan welk scherm momenteel
geopend is :
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1 ~
= @ Klanten X H Contracien voor opgegeven periode X C' Opvolgingen/take:

Dpvolgingen/taken

Opvolgingstype
P gingstyp Gegevens v Acties ~
Verwijder filters
-4, | Afge... | Opvolgingstype | Detailtype
Actieve vitzending
¥ Ne¢ -
Administratie

PO % {_y MNee Opvolging klant starter/administr...

e 3: snelle zoek: om snel gegevens van een kandidaat, klant of aanvraag op te zoeken tijdens
bv. een telefonisch gesprek.

® 4: berichten: Prato Flex zal u bij bepaalde acties berichten op het scherm tonen. Dit kunnen
groene berichten zijn, vb. als het opslaan van nieuwe gegevens gelukt is, of gele berichten,
indien de nieuwigheden wel werden opgeslaan, maar er opmerkingen aan gekoppeld zijn, of
rode meldingen. Deze laatste zijn blokkeringen en dan werden de nieuwe gegevens niet
bewaard. Achter deze envelop ziet u nu telkens de 10 laatste van deze groene, gele en rode
meldingen. Indien u het systeem opnieuw opstart, begint de teller opnieuw vanaf 0

e 5: foutmelding-knop: indien u een vraag heeft of een probleem ondervindt in een bepaald
scherm, kan u op deze knop drukken. Er zal dan automatisch een printscreen, samen met
een door u geformuleerde melding, doorgestuurd worden naar de support afdeling van Prato

® 6: ‘Home’ knop: welk scherm u ook heeft openstaan, d.m.v. een druk op de ‘home’ knop,
springt u meteen opnieuw naar het beginscherm

e 7: technische info: indien u bepaalde rechten heeft, zal in de rechterbovenhoek technische
informatie verschijnen, o.a. op welke server en database u werkt, hoe u bent aangemeld,
enz.

® 8: Iconen: u kan een module (vb. personen, klanten,...) openen op verschillende manieren,
nl. via het betreffende menu, via een sneltoets of via een icoontje op het hoofdscherm. Het
is instelbaar welke iconen u hier te zien krijgt.

5 Overzichtsscherm vs. detailscherm

In deze applicatie komen 2 verschillende soorten van schermen voor:

e Overzichtsschermen

e Detailschermen
Elke module bestaat uit een heel aantal detailschermen. De inhoud van deze schermen is erg
specifiek. Ze bestaan o.a. uit vrije velden, vaste opzoeklijstjes, knoppen, menu’s, tabbladen,
enzovoort.
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Afhankelijk dus van de module waarin u zich bevindt, zal u andere inhoud op een detailscherm
zien staan.

Overzichtsschermen zullen inhoudelijk ook verschillen van scherm tot scherm, maar zijn
functioneel wel allemaal hetzelfde. Deze schermen bestaan uit een filterlijin en een
resultatenlijst:

f
Gegovens ~_ Actes ~ _ Documenlen ~ D
3| Consulent  Persoorid 4 Kant.._ Email Kentoomsam Naam Voomsam | sraat s Gsm Muisnr | Busne  Telefoon Posteade Lang Burgeiee staat] | 1
k‘ FILTERLIUN
= = = =
gz praky 557 T ge@umebosnet  PraoHaset Uthetbas  Gate. bosstaat oot Bgaataen 470852534 2 a e BELGIE sehud
o o 1 roodbapke@uihelbos nel Ulhetbos  Roofkapie  Bosbanl w2200 1 5225820000 1780 BELGIE Ongehund
) 1 sat Sangina 050 BELGIE gehuvd
@ spiingo3prao 1 mmanvaghomaicon sot Van den Adbecke  Hannan Liwoutsiaat st S 1 seLGie getung
@ wedogpat 553 1 RESUL TATENLIIS T o Lugo Statorsstaat GrootBigaten e e e BELGIE Ongehand
@ weidinggspato (351 1 fungu@gmai com Prato Hassel Tungy Michel Rue de la Feme Courceles 1 610 BELGIE
@ opeidnglipai 550 i pabick de coomnggmai. . Prato asset DeCooman  Paiiek pr— Lemik e » 0 BELGIE gotuwd
1 Prao Hassell VanHelBeest  Bell satonsstzal Groteigsarten o » w2y 2 BELGIE getuwd
1 btk - De Groock Dy i Bullerysshzal T watgaaT2 1 510 BELOIE gehuved
i Ingid 0TSO0 0 oELIE
! pren— 0 suaTes s000 sELGiE genuwa
' w0120 ES son GELGIE et
1 709433850 3 2000 BELOIE
i De smect Sofe 0315688 24 02 BELGIE
! Carman Yownta A s 2 @10 seLGIE

In de filterlijn kan u meteen een selectie maken op iemand met een bepaalde naam, van een
bepaalde gemeente, enzovoort. U kan meerdere filtervelden combineren.

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

U kan ook gebruik maken van jokertekens:

Jokerteken Omschrijving

% of * Vervangt een aantal karakters

Vervangt één karakter

, opsomming

- Van ... tot en met

Indien een filterveld een datumveld is, kan u met volgende operatoren gaan werken:
e = (is gelijk aan)
® < (is kleiner dan)
® > (is groter dan)
® 2 (is groter of gelijk aan)

o < (is kleiner of gelijk aan)
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Filtervelden wissen doet u door:

e Indien het 1 filterveld betreft, op het kruisje in dit filterveld te klikken:

Maarm * | Voornaam
u

Pillows .Nougal
Proper Mister
Pacing Al

e Indien het alle ingevulde filtervelden betreft, te klikken op het rode kruisje voor de filterlijn:

Gegevens v  Acties ¥  Documenten v

Consulent Persconid 4 Kant.. = E-mail Kantoornaam Naam Voornaam Straat Stad 1
ﬂ p genk
@ Prato Admin 454 1 kussen@nougat.be Prato Hasselt Pillows Nougat Kussenstraat Genk
@ Bunfinx Dimitri 210 1 tester@gmail com Prato Hasselt Proper Mister Kuisstraat Genk
@ Buntinx: Dimitri 191 1 tester@gmail.com Prato Hasselt Pacino Al Miamistraat Genk
1

@ Buntinx Dimitri 139 Prato Hasselt Pitt Brad joliestraat Genk

Wat de kolommen betreft, kan u ook verschillende handelingen doen, door te drukken op het
pijltje achter een kolomnaam:

Maam O’uornaam

T Sorteer oplopend

AN e 1 Sorteer aflopend
Uit het bos
Safi Kolommen b

e Sorteren (sorteer oplopend / sorteer aflopend)

e Kolommen - (niet) verbergen: (on)zichtbaar maken d.m.v. kolommen aan of uit te vinken
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Maam * | Voornaam

T Sorteer oplopend

U tpch bk L Sorteer aflopend
Uit het bos
Safi Kolommen L

Van den Abbeele  Hannah

Antonio Luigo

Tungu Michel
De Cooman Pafrick
Van Het Beest Belle

De Croock Davy
Knecht Ingrid
Waondelgem Testfiche
Plato Ciara
Wanhie Amne

De smedt Sofie
Comand Yalenka
wauiers kelsey
Peck Pietje
De Cock Mathalie
Willems llse

De Munter Annelies
leyman debbie
Smith Tom
Ahmeti Petrit
b-ready nutella
Janszens Jan
mouse minmnie
Testfiche VDAE Roeselare
Bolleke Clleke
leenkneght vanessa
Soisson Scarlet

Straat

bossfraat

Bossiraat

l

Actions

%

N NN N NN

N AN NNNNNNKN

N N N

K

v

@

Consulent
Persoonid
Kantoor

E-mail
Kantoormaam
Maam
Voornaam
Siraat

Stad

G5M

Huisnr

Busnr

Telefoon
Postcode

Land
Burgelijke staat
IN3Z
Inschripvingsdatum
Indiensistelling

Aanbiedingsdatum

e (un)locken (Unlock / Lock): om kolommen vast te zetten vooraan in mijn overzichtslijst. (DEZE

FUNCTIONALITEIT IS TIJDELIJK BUITEN GEBRUIK GESTELD)

e Verplaatsen: dit doet u door de kolom te verslepen naar de gewenste plaats:
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GSM

L
E-mail Stad ~

Ik mm

& csm

UHETTT

Verder kan u ook de resultaten gaan exporteren naar een Excel of CSV bestand:

Excel

(& (=

Csw

=0

Vanuit de overzichtsschermen zal u ook vlot kunnen navigeren naar andere modules door het

menu ‘Gegevens’ — ‘ga naar...”:

Gegevens

B Ganaar..

@ Snelle info

! Tellers

|

{ 34 Switen

@ Van Roost Annie

Actieg Documenten

28

b/ Confracien
Cirl+l @ Loonoverzicht
&0 Werkpostiiches

Esc L) Opvolgingen

1 L‘_"_| Prestatie-overzicht

Shift+F4
@ Shift+Fg
Shift+F7
Shift+Fg

Shift+F10

Of u kan opnieuw de desbetreffende F-sneltoetsen gebruiken.

Indien u in bepaalde overzichtsschermen een kolom met een percentage ziet staan, dan staat
dit voor het volledigheidspercentage van een fiche.

Documenten ¥

Gegevens v Acties ¥

[Consulent

‘iunlinx Dimitri
% Jepleiding06 prato
s JHerteleer Anja
fan Roost Annie
fopleiding02 prato
4 fopleiding13 prato
% fopleiding13 prato
fopleiding01 prato

% [Buntinx Dimitri

% JBuntinx Dimitri

% [Buntinx Dimitri
6% JBuntinx Dimitri

Yo JBuntinx Dimitri

[Buntinx Dimitri

{Buntinx Dimitri

Persoonid

185

13

Op hoger niveau
volledigheidspercentage.
(vb: bij de personen: indien het bankrekeningnummer is ingevuld, telt dit mee voor 10% om de
volledigheid te bepalen, de gewenste functie voor 20%, ...)
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Kant... | E-mail Kantoornaam
daniel@day-lewis_nel Prato Hasselt
ranil 1dc@live.be Prato Hasselt
tester@gmail.com Prato Hasselt
thenotebook@gmail. com Prato Hasselt
mosselenuitbrussel@kick...  Prato Hasselt
tisalbertooooco@hotmailbe  Prato Genk

Prato Genk

Prato Hasselt
loki@ielenetbe Prato Hasselt
dustinhoffman@gmail com Prato Hasselt

Prato Hasselt

Prato Hasselt

B I RPN
&

snelste_schieter@hotmail... Prato Hasselt
nicolleke@gmail.com Prato Hasselt
guardian@prato be Prato Hasselt

ingesteld welke velden hoe zwaar doorwegen in het bepalen van dit
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Indien u klikt op het percentage ziet u de verdeling tot 100% staan. De rode lijnen zijn nog niet

ingevuld in de fiche, de groene lijnen zijn wel oké:

Te vervolledigen gegevens Comand Yalenka

+22.22% - IBAN nummer

+11.11% - Burgerlijke siaat

+11.11% - Gebooreplaals

+11.11% - Geboortelar}

+11.11% - Mationaliteit

+11.11% - CV document toegevoegd
+22.22% - identiteilskaart

6 Een persoon inschrijven

U kan een nieuwe persoonsfiche aanmaken door u naar de module van personen te begeven.

Dit doet u in het hoofdscherm via:

e Het menu ‘Modules’ - ‘Personen’
® Heticoon ‘Personen’
e De sneltoets F2

Vervolgens kiest u in het personenoverzicht voor:

Gegevenzs v Acties Documenten

. | @ Verwijderen Delete -
@ 67% Bunt .
@ 44%  oplei ko) Mieuwe opvolging Cirl+F5 |
- s

‘Acties’” — ‘Toevoegen’ of de knop ‘Insert’

U kan nu de inschrijving doen via e-ID (zie aparte handleiding ‘e-ID’) of manueel:
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Hoe wenst u de inschrijving te doen?

# via E-I | Manueel inschrijven

[ Volgende

Indien u voor ‘e-ID’ kiest, zullen een aantal gegevens automatisch worden ingevuld. U kan
momenteel enkel Belgische identiteitskaarten inlezen. Ook indien de persoon al zou zijn
ingeschreven, zal er een melding getoond worden.

Indien u de persoon manueel wenst in te schrijven, zal u eerst het INSZ-nummer moeten
ingeven. Er wordt zo gecontroleerd of de fiche al in het systeem aanwezig is.

Vervolgens vervolledigt u de gegevens. Indien u nog niet over het INSZ-nummer beschikt, zal u
al enkele basisgegevens dienen in te geven via een wizard.

Indien deze gegevens zijn ingevuld en bewaard, wordt de detailfiche van de persoon geopend:

¥ Day-Lewis Danial - 1 Prato Hassalt (Persoonid: 185)

Gegevens +  Acties v Documenten v /by G7%
Dir . ‘Daylms ‘Dame\ R v Telefoonnummes INSZ:
Jachthoomizzn ] B 2 v Mobiel numme Aanbieding: f0y017
izwn - |‘s Gravenvezel zniek@daylenisnet B Inschriping: 20022017
|B&LG[E v 160671058 61 jaar Statug: Beschikbaar
B Tk & Persoonsgegevens & Financiee!
i Roepnaam: IBAN: BEG) 9940 0000 0078
 Snelleinfo
i votes Geboarteplaats: eheren BIC:
B Atesten : ;
ti.- Geboorteland: BELGIE T Betadwze: Betzling via bank (overschriving)
Romein || bl
tionalitet elie v o :
i sutten Loonbesiag
: Warhesy Voorkeurstaal; Nederlands * || Aaalkantoor he
[ schuldbehesr Grensarbeider

& IT Kennis

3 Communicatie
[ . 4 Fiscaleit Alle
§ Histoil -
£y Info geldig vanaf: | 22/02/2017 & Acobe BhotoShop

1§ Verzendwiize

Tty Burgerkjhestat:  gehuwd AutoCAD

3 waing Fistale code partner: o
i

B Inkomsten partner; i

[ Werkeniaring ° - & Vervoersgegeens

i Oledingen Tnvalide: [ Epen e

< .

L“.! Jobarte e | ool partner Ribewis

| Talenkennis

h Ten laste Al

-

Eﬁ o Kinderen: 0 Waarvan invalide: 0 Auto-B

[ Thaento

L Andere: 0 Waarvan invalide; 0 Auto - B+E

i Pools

|

i3+ 0 Waarvan ivalide: 0 Bromfiets - 13
Opvalgingen
Contracten Rifbewis:
& Exrainlo {
Weinoskanaal: -

De detailfiche van de persoon bestaat uit:
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1: hoofding

2: deelrubrieken (tabbladen)

3: eigenlijke detailfiche

In de hoofding (1) ziet u een aantal gegevens staan, die zichtbaar blijven, onafhankelijk
van de rubriek die u in de fiche geopend heeft.

Links kan u dan een (deel)rubriek (2) kiezen.

Afhankelijk van de gekozen rubriek, zullen er andere velden en gegevens in de
eigenlijke detailfiche (3) getoond worden.

7 Een CVingeven en/of koppelen

De gegevens van het eigen CV kan u structureel ingeven in de velden die u terugvindt in de
rubrieken:

e ‘Matching’ - ‘Werkervaring’
e ‘Matching’ - ‘Opleidingen’
e ‘Matching’ - ‘Talen’

= Inschrijving &) Toevoegen

Snelle info
= Maam

i I

Motities

Aftesten

I Documenten I

Statuten

Al arl-ldadis

Verder kan u ook het eigen CV als bijlage gaan koppelen in de rubriek ‘Inschrijving’ —
‘Documenten’. U voegt het CV dan toe door op ‘Toevoegen’ te klikken.

U kan dan via de nieuwe Actonomy zoekmodule ook zoeken op de inhoud van dit document.

8 Gewenste jobs aanduiden

Om aan te geven wat de persoon precies wenst te doen, begeeft u zich naar de rubriek
‘Matching’ — ‘Jobvoorkeuren’:
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< Straal ot woonplaats (mink: |

3ploegen
Afwrsselend Vroege - Late ploeg

Dageloeg

Regimes
e

deatics
wren te bespreken
voltgds

Sactoren
Al
Boun
Logstiek
vetaal

Prasine

Hier kan u ook randinformatie invullen wat betreft het gewenste loon, de posten, regimes en
sectoren waarin de persoon wenst te werken, maar vooral ook de gewenste functies.

Gewenste functies toevoegen doet u door op ‘Toevoegen’ te klikken, en vervolgens in het
detailscherm de gewenste beschikbare functies te verslepen naar het rechterschermdeel:

Beschikbare functies Gewenste functies.

Diectiesecretaresse
Medisch Secretaresse

Vertaler

Auditor

Bankbediende

U kan ook meerdere lijnen tegelijkertijd selecteren door:

@ Voor aaneensluitende lijnen: de eerste lijn te selecteren en de laatste met Shift klik

@ Voor niet aaneensluitende lijnen: de lijnen te markeren door Ctrl klik

U sluit vervolgens dit scherm en de functies zullen nu zijn toegevoegd:

Straal tot woonplaats (min):

=] Tnschrijving Loonsverwachting
e Gewenst salaris (€): 0 =
Notities Gewenst uurloon (€): 0 =
et . Regio's
i Hodimenten Straal rond woonplaats 0 -
1 Statuten (km): B
Werkldedij Gewenste functies
Schuldbeheer @ T g @ Verwijd
2 icatie P Functieomschrijving
Historiek ]Horeca Chef
: Verzendwijze Administratie-Secretariaat Administratief Medewerker
g T i Admini fariaat Talk
= Matching Administratie-Secretariaat Vertaler
[ Werkervaring Finance-Accounting-Juristiek Auditor
Opleidingen Finance-Accounting-Juristiek Bankbediende
| Jobvoorkeuren
Talenkennis
- S
Shortguide PratoFlex 01-13
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9 Pools: personen geschikt zetten / uitsluiten voor
bedrijven, functies,...

Indien u een persoon inschrijft, kan het zijn dat het bij u opkomt dat deze persoon al geschikt
zou zijn voor een aantal van uw klanten, functies, afdelingen, enzovoort. U wenst deze persoon
met andere woorden toe te voegen aan een bepaalde pool.

Dit doet u door de rubriek ‘Matching’ — ‘Pools’ te openen en op ‘Toevoegen’ te klikken:

I Inschrijving k_;:; Toevoegen & Poolmanagement

Snelle info
Klant Id Klant Nr Klant Laatste contract | Fun

MNotities
Attesten
Documenten
Statuten
Werkldedij
Schuldbeheer

= Communicatie
[ Historiek
Verzendwijze
Toestemming
= Matching
: Werkervaring
Opleidingen
Jobvoorkeure
Talenkennis
Testen
Thalente

Dan verschijnt een invulscherm met een aantal velden waarmee wordt rekening gehouden in

de pool:
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Pool detail (=]

Persoon: Day-Lewis Daniel -
Klant: I = |
Afdeling

In aanmerking: |Ja -

Contactpersoon

:

Functieomschrijving:

Status: psd
Evaluatie UZB: ¥
Evaluatie Klant: >
Datum: 18/05/2020 E
Opmerking:

H Opslaan en sluiten 0 Annuleren

&

U kan dus zelf bepalen of u de persoon wenst toe te voegen aan een pool van een klant en/of
afdeling en/of functie.

U kan dit scherm ook gebruiken om de persoon net uit te sluiten voor een bepaalde bedrijf,
bepaalde afdeling, bepaalde functie.

Dan dient u het veld ‘In aanmerking’ aan te passen naar ‘Nee’:

Pool detail ()

Persoon: Day-Lewis Daniel =
Klant: I b |
Afdeling

IIn aanmerking: I INeeI + |

Contactpersoon
Functie: -

Functieomschrijving:

Status: =
Evaluatie UZB: -
Evaluatie Klant: bl
Datum: 18/05/2020 S
Opmerking:

-

i) H Opslaan en sluiten & Annuleren _
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10 Een nieuwe klant aanmaken

Om een nieuwe klantenfiche aan te maken dient u zich naar de module van klanten te

begeven. Dit doet u in het hoofdscherm via:

e Het menu ‘Modules’ — ‘Klanten’
e Het icoon ‘Klanten’

e De sneltoets F3

Vervolgens wordt het klanten overzichtsscherm geopend en kan u het menu ‘Acties’ —
‘Toevoegen’ kiezen of op de knop ‘Insert’ drukken:

i @& Verwijideren
@ 60% 355

@ 60% 273
@ 80% 277 Mieuwe activiteit

LoJ Nieuwe opvolging

Vervolgens geeft u een aantal verplichte velden via een wizard in:

Klant aanmaken -

Kantoor: | 1 Prato Hasselt -

Naam: I

Rechtsvorm: -

Straat: |

Huisnr: |

Busnr:

Land: | seLGE -
Postcode: | -
Stad: | B
Eir Opslaan en sluiten & Annuleren

Dan opent zich de klantendetailfiche:

Shortguide PratoFlex
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“t Vlinderke - 1 Prato Hasselt (kinr: 323)

Gegevens v Acties ¥ Documenten = , B0%

| t vinderke BvEA - 32 - r
[ vinderstraat 700 700  Fax “ | p4s52138972

| eevore « [ Terrein Em 1 RSZ nr

| 3600 = | Genk Website @ |Frans -

Snelle info . &) Toevoegen
A vacaturebeheer L Kn.. Ka.. Type Naam sanvrasg | Postcode Gemeente Aa...  Functic Functicomac... | Statuut Toegewezen ... | Ingave
1 Acbeve uitzending

i Poois seen gegevens gevonden

Opvolgingen

j’":‘::ﬂz [y

1% Profieten
4 Loonformules
B Premiesturing
Iy Afdelingen
[ Kostenplaatsen 3
1 Werkregimes
B Cycli en roosters
4 Masitijdcheques
3 Facturatie
B Facturaticformules
I Algemeen
2 oM
14 Notities
I Seffservice
|| Beheer danten
B Contacten
4 Concurrentie

B Adressen = Pagina van 0 &

Hier vervolledigt u verder de fiche. Deze is - net zoals de personenfiche - opgebouwd uit 3
schermdelen:

e 1: hoofding
e 2: deelrubrieken

e 3: eigenlijke detailfiche

In de hoofding (1)ziet u een aantal gegevens staan, die zichtbaar blijven, onafhankelijk van de
rubriek (2) die u in de fiche geopend heeft.

Links kan u dan een rubriek (2) kiezen. Afhankelijk van de gekozen rubriek, zullen er andere
velden en gegevens in de eigenlijke detailfiche (3) getoond worden.
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11 Belangrijke aspecten klant

11.1 De klant heeft maaltijdcheques

Indien werken bij deze klant recht geeft op maaltijdcheques, dient u deze te voorzien in een
profiel. U maakt best per functie een dergelijk profiel aan, aangezien Prato Flex in de toekomst
zal uitgebreid worden om ook werkpostfiches aan deze profielen te kunnen koppelen (u kan
momenteel ook al loon- en facturatieformules aanmaken en koppelen op ‘profiel’-niveau).

Een profiel aanmaken doet u door in de klantenfiche te kiezen voor de rubriek ‘Verloning —

Profielen’ en op ‘Toevoegen’ te klikken:

Snelle info (@ Toevoegen (@) Verwijderen

= Vacaturebeheer Omschrijving

uitzendconsulents

Aanvragen

Actieve uitzending
Pools o
Opvolgingen
Contracten

2 Verloning

=
Loonformules

Premiesturing

U dient dan het profiel een naam te geven en een startdatum (geldig van)in te vullen.
Vervolgens vinkt u aan dat er recht is op maaltijdcheques. U kan hier dan ook de waarde
(bruto- of zichtwaarde van de cheque) ingeven en het werknemersaandeel bij ‘Inhouding’:

inpakker - 't Vlinderke (Profielid: 425) 08
Omschrijving: | inpakker

Geldig van: | 19/05/2020 &5 toten met: e

Statuut:

Functie:

Categorie =
opeenv.dagcontr.:

o Recht op maaltjdcheques

Wasrde:
e Waarde: 7

R

e Bidrage WN: | 1.09
Facturatieformule Bijdrage WG: 501
Aanpassen cosfficient Maznuele toekenning
Cycli en roosters Toewijzing MC: indien meer gewerkt dan ~ |7 % uren
Andere waarde indien minder gewerkt: 0 €
& [ Opslaanen siviten @ Annuleren
Shortguide PratoFlex 01-18

2 prato



Indien u wenst dat Prato Flex automatisch de cheques toevoegt bij de prestatie-ingave dient u
‘manuele toekenning’ uiteraard niet aan te vinken.

Het toewijzen zelf van de cheques kan op verschillende manieren:

Toewijzing MC: l indien meer gewerkt dan . | | 7 uren
Andere waarde i indien meer gewerkt dan 0
per loonperiode per blok van 1

per maand met herrekening op kwartaalbasis, per blok van 2

per week met herrekening op maandbasis, per blok van 3

e Indien meer gewerkt dan (0): u geeft hier het aantal uren in, dat indien er meer gewerkt
wordt dan dit aantal uren, de dag recht geeft op een maaltijdcheque. Vb. vanaf 4u gewerkt,
dan vult u hier 3.99 in (wiskundig groter dan).

e Per loonperiode per blok van (1): indien u weekverloning heeft zal het aantal gewerkte uren
van de hele week gecumuleerd worden en gedeeld worden door dit ingegeven aantal uren.
Indien u vb. 4 ingeeft en de persoon werkt 15u per week, dan krijgt hij 15/4= 3 cheques. De 3
resterende uren zijn verloren.

e Per maand met herrekening op kwartaalbasis, per blok van (2): bij deze methode wordt er
tijdens de eerste 2 maanden maand per maand berekend hoeveel cheques de persoon dient
te krijgen, en in de derde maand gebeurt er een herberekening voor het resterende saldo.

e Per week met herrekening op maandbasis, per blok van (3): bij deze methode wordt er
tijdens de eerste weken van de maand per week berekend hoeveel cheques de persoon
dient te krijgen, en in de laatste week van de maand gebeurt er een herberekening voor het
resterende saldo.

De bedoeling is dat dit profiel gekozen wordt bij aanmaak van een contract. Indien dan de

prestaties van dit contract gecodeerd worden, zullen de codes van de maaltijdcheques worden

toegevoegd zoals hierboven ingesteld.

11.2 De klant heeft afdelingen en/of kostenplaatsen

Afdelingen en kostenplaatsen kan u aanmaken in de gelijknamige rubrieken ‘Verloning —
Kostenplaatsen’ en ‘Verloning — Afdelingen’:
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Snelle info L & Toevoegen

= z =
. Vacaturebeheer 3 | code 4 Omschrijving

Aanvragen |

Actieve vitzending

Pools
Opvolgingen
Contracten
3 verloning

' Profielen

Loonformules

Premiesturing

Afdelingen

Kostenplaatsen

Zowel kostenplaatsen als afdelingen zijn onderverdelingen van de klant. U dient wel te weten
dat er met afdelingen iets meer mogelijkheden zijn, vnl. naar facturatie toe. Zo kunnen
facturen bijvoorbeeld gesplitst worden per afdeling, maar niet per kostenplaats.

Een nieuwe kostenplaats of afdeling toevoegen doet u door naar de gelijknamige rubriek te
gaan en op de knop ‘Toevoegen’ te klikken.

Details afdeling - 't Viinderke o0

Code: || |

Omschrijving:

L\gres:

Begin: | 19/05/2020

Einde:

Contactpersoon: - ®

Niet factureren:

e Opslaan en sluiten & Annuleren

U kan zowel bij de kostenplaatsen als bij de afdelingen een adres definiéren dat afwijkt van het

adres van de klant. U dient dan op het ___| symbool te klikken en het afwijkende adres in te

geven en te bewaren.

11.3 Uurregime en ADV registreren

Met het oog op de contractopmaak is het heel erg belangrijk dat u de gegevens i.v.m. paritaire
comités, gemiddeld uurregime per week en de bijhorende eventuele ADV-dagen
(arbeidsduurverkorting) navraagt aan de klant.

Deze gegevens geeft u al in op niveau van de klant, zodat nadien bij de contractopmaak, deze
gegevens al automatisch voor u ingevuld worden.
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U doet dit in de rubriek ‘Verloning — Werkregimes’ in de klantenfiche:

-

Snelle info

lﬂ Vacaturebeheer Detail werkregime - 't Viinderke

| Aanvragen

o Actieve uitzending

' Pools
Opvolgingen

Contracten

2 Verloning

Re&euml;el gemiddeld
uurregime :

i

e @

| Profielen | 0

1 Loonformules

'.-"_: Premiesturing

19/t 2020

..fh Afdelingen

' Kostenplaatsen ] E‘ Opslaan en sluiten & Annuleren

U zal zien dat u de gegevens apart voor de statuten van arbeiders en bedienden dient in te
geven. Indien u bovenstaande gegevens correct invult, zullen de velden iwv.m. ADV
automatisch worden berekend en ingevuld. Wanneer het aantal effectieve uren groter is dan
het GUR (gemiddeld uurregime), zal dit verschil bij ADV uren/week worden genoteerd en
eveneens worden omgeteld naar aantal dagen per jaar.

Detail werkregime - "t Vlinderke

Omischrijving Arbeider
Bediende 2 %
- Re&euml;el gemiddeld -
0 oo |o s @
uurregime :
ADV PT | @
et E‘ Opslaan en sluiten &) Annuleren

11.4 Arbeidsrooster aanmaken

Om een correct werkrooster op het contract te laten verschijnen, is het van belang dat er een
aantal arbeidsroosters of -cycli worden aangemaakt. Dit kan ik in de rubriek ‘Verloning - Cycli
en roosters’ eenvoudigweg instellen. Deze informatie moet u door de klant worden
aangeleverd. Ik kan op 3 verschillende niveau’s een cyclus of rooster ingeven: op klantniveau
(F1), op profielniveau (TR) en op contractniveau (KU).
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Omschriving Cycius Niveau Kant Profiel Parsoon Gakoppelds Roosters

11.5 Ingeven van coéfficiénten

Alle informatie die u heeft betreffende de coéfficiénten bij deze klant, kan u al noteren in de
rubriek ‘Facturatie — Coéfficiénten’. U voegt coéfficiénten toe door op ‘Toevoegen’ te klikken:

Snelle info & Toevoegen

=]
Vacaturebeheer L9 Type Jobstudent Omschrijving

Aanvragen T |

Actieve uitzending
Pools
Opvolgingen
Contracten
= verloning
Profielen
Loonformules
Premiesturing
Afdelingen
Kostenplaatsen
Werkregimes
Cycli en roosters

Maaltijdcheques

= Facturatie

Facturatieformules

Algemeen
De gegevens die u vervolgens bij een nieuwe coéfficiént ingeeft, zijn:

® Omschrijving

e Aanduiding arbeider of bediende
e Aanduiding jobstudent: ja of nee
e Kantoor selectie of klantselectie

Vervolgens kan u met de data een historiek aangeven betreffende uw coéfficiénten.
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Omschrijving: I |
Type: I o |
Jobstudent: I ™ |
Selectie: I i |
Coifficiént: E ]
Begin: |19/052000
Einde:

e H Opslaan en sluiten

& Ann

U heeft bovendien ook de mogelijkheid om payrollcoéfficiénten in te geven bij een klant. Dit
doet u op het niveau van een profiel. U kan dus per profiel een andere payrollcoéfficiént
instellen. De payrollcoéfficiént stelt u in via de rubriek ‘Verloning — Profielen’:

i

snelle info

= vacaturebeheer
: Aanvragen
| Actieve vitzending

Pools

Cpvolgingen

Loonformules

\g‘J Toevoegen

@ Verwijderen

Omschrijving

uitzendconsulenie
admin

inpakker

Indien u een payrollcoéfficiént aan een bestaand profiel wenst toe te voegen, dubbelklikt u op
de lijn van het gewenste profiel. Indien u een nieuw profiel (met payrollcoéfficiént) wenst toe
te voegen klikt u op de knop ‘Toevoegen’.

Indien het scherm van het profiel dan geopend is, kiest u voor de rubriek ‘aanpassen

coéfficiént”’:
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uitzendconsulente - t Vlinderke (Profielid: 351)

Omschrijving: I uitzendconsulente
Geldig van: | 28/03/2019 £ tot en met: o
Statuut: Bediende
Functie: HR - Uitzendconsulent
Categorie
opeenv.dagcontr.:
Maaltijdcheques Telling
Werkpostfiche Alle contracten voor: |de uitzendkracht gekoppeld aan dit profiel ~
Loomtorsitle Manier van telling: | dagen
T e Type telling: | RSZ dagen/uren -

Azntal kalenderdagen telling: |365 -

Cydli en roosters
/] Coéfiiciént

Te gebruiken coéfficiént: | i}

Ar | 4

Groter dan of gelijk aan: | i}

U dient ‘Payroll’ aan te vinken en kan dan aangeven wat de payrollcoéfficiént dient te zijn, en
dit na hoeveel uren of dagen. U duidt eveneens aan of de feestdagen ingecalculeerd dienen te
zijn bij deze telling. Indien dan dit aantal bereikt wordt, zal er een waarschuwing getoond
worden zodat u weet dat u de coéfficiénten dient aan te passen naar het payrolltarief.

11.6 Instellen van bedrijfsspecifieke zaken (opties)

Tal van bedrijfsspecifieke kenmerken dient u in te stellen via de zogenaamde ‘klantenopties’.
Het kan gaan over zaken zoals bijvoorbeeld:

e /s er een syndicale afvaardiging of niet bij deze klant: belangrijk voor de aangifte CAO 108

e Dient deze klant zijn facturen dubbel te ontvangen

e Wenst deze klant zijn facturen gesplitst, bijvoorbeeld per afdeling of per werknemer

e Werkt deze klant met een tikkloksysteem, en zo ja, met welk (belangrijk voor de koppeling)
°..

U kan dit doen door het tabblad ‘Opties’ te openen in de klantenfiche. De optie die je hier
toevoegt worden zichtbaar gemaakt in de de optiebalk van de klantenfiche.
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ﬁ Afdelingen &d) Toevoegen @ Verwijderen
E Kostenplaatsen

R [ |

& Cycli en roosters
[ Masitidcheques Klant (1 optie)
GVA Geen vakbondsafgevaardigde
= Facturatie
ﬁ Cosfficienten
& Facturatieformules
E Algemeen
2 crm
[ notities

[ contacten
E Concurrentig
ﬁ Adressen

Dagcontra i Imschrijving: Geen vakbondsafgevaardigde

7 Deze optie moet je invullen bij klanten waar geen vakbondsafgevaardigde is. Het is van belang bij het opstellen van het document CAO108 in het hoofdkantoor

“t Vlinderke - 1 Prato Hasselt (kinr: 323)

Gegevens ¥ Acties = Documenten /&, 60% /& Er zijn 1 1 voor deze kiant
| ‘t Viinderke BVBA |32 - Ondememingsnr B
|\-’I\nderstraat 700 700 | | Fax '] | 0452138972
| BELGIE ~ | Terrein E-mail R5Z nr
- |Genk Website [* |Frans -
GVA @
: L i o
[ afdelingen @ T 0 @ Verwij
ﬁ f sy C& Code Naam
E Werkregimes I
ﬁ Cycli en roosters
— Klant (1 optie
& Maaltijdcheques [Tioptic)
i GVA Geen vakbondsaigevaardigde
= Facturatie

Uiteraard is het in eerste instantie niet evident om te weten welke code voor welke optie

staat. Om u op weg te helpen, vindt u achter het knopje de handleiding van de
klantenopties.
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12 Klantbezoeken plannen en registreren

In Prato Flex is het mogelijk om een indicatie te geven van de bedrijven die u maandelijks dient
te bezoeken. U stelt dit in op niveau van de klant, en kan dan een globaal overzicht hiervan

opvragen.

In de klantenfiche navigeert u naar de rubriek ‘CRM — Bezoekplanning’

* Magk bezoeken met freq. (X per jaar) | 4

Venwiider bezosken

Holdings.

Commercise act.

U stelt in hoe vaak dit bedrijf per jaar bezocht dient te worden, en vanaf welke datum deze
planning start. Vervolgens drukt u op ‘Voeg toe aan planning’. M.b.v. paarse blokjes wordt nu
aangeduid dat er om de 3 maanden (4 maal per jaar) een bezoek verwacht wordt. Een
volledige legende van de kleuren en symbolen vindt u in het globale overzicht, de eigenlijke
‘bezoekplanning’. Deze vindt u terug in de modules; Modules - bezoekplanning

© res =
A 4 Kennisbank e
r 4
il .
Recente items
Welkom 8 i
iz an 3 -
Admin = ’
iy Modules F :. Personen F2
Zoeken F1__ 2 Klanten F3
Actonomy Il:l Bezoekplanning
:r
o] Instellingen L2 Commerciéle acliviteiten
?_,'_ Beheer 4 & Poolmanagement
& Afmelden 1 Holdinas
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& Bezoekplanning (— XX

Filter ) 2019 2020 2021
Naam T +
01/05/2019 ] mei | jun | jul | aug | sep | okt | nov | dec | jan | feb | mrt apr | mei | jun jul | aug | sep okt | nov | dec | jan | feb | mrt | apr
01/05/2021 = | 1 Viinderke &
3600 (-)
Kies klant... * || ATechnics .
N 9000 (-) 1
Kies gemeente... -
HEE B EEB
Kies firmacode... - || 2920 {K-3)
Adéquat 5
Kies potentieel... * | 1080 (K-3)
= Agency Models
Kes petsoned 7| ana0 ko) . . . . . .
Prato Hasselt - || Alexis
3717 (K-0)
Zoek Armneca Belgium
1050 (K-0)
Export
Autoruit
-Legende —————————————————— | 2550 {-)
= 0
¥ 3000 (K-2)
Manueel
i Baldadi
3500 (P-0)
Baldami
. - - = 4910 (K-1)
#a 9 Bart Smit
3665 (-) -
1 5 ' ' »
Pagina 1 van 4 } }) C Getoond 1- 25 van &5

In dit scherm kan u in het linker schermgedeelte filteren welke gegevens u wenst te zien en
krijgt u links onderaan de legende te zien. U ziet de bezoeken die het systeem automatisch
voorstelt op basis van wat u in de klantenfiche had vooropgesteld (paarse blokjes). U kan ook
afwijken, door geplande bezoeken te annuleren (rode blokjes) en op andere momenten
manueel bezoeken toe te voegen (oranje blokjes). Er zal ook aangeduid worden hoeveel
bezoeken er bij een klant in een bepaalde maand hebben plaatsgevonden. Dit telt Prato Flex
op basis van de ingegeven bezoekrapporten.

Bezoekrapporten kan u in het onderste schermdeel ingeven, of in de klantenfiche zelf.

Indien u bezoekrapporten wenst in te geven in het scherm van ‘bezoekplanning’ dient u eerst
een gekleurd blokje van de firma in de kalender te selecteren, en dan krijgt u de
bezoekrapporten van deze klant onderaan te zien en kan u er ook gaan toevoegen:
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& Bezoekplanning

7| Filter 2! [ 2020 | 2021
9 Naam T e i = = = e : e e s e = e |
01/05/2019 ul :a..g]seg}uu:.m;de-.-;;an:hb:mn:zpr]mei!iun:jul | aug | sep | okt |nov | dec jen | feb | met | apr |
01/05/2021 De Stofever ]
3500 (-
Kies klant... ~' | | Dumoutia
4000 (-)
4 Kies gemeente... -
| ey N
Kies firmacode... - | 3700 (P-0)
| Kies potentieel... = | 1080 (5-3) l
p - Essers
Kies personeel... i b 3) l
Prato Hasselt ~ | Exclusief Partners

| 8300 (K-)

Getoond 26 - 50 van 85

(( ( Pagina 2_

erzicht commercigle activiteiten 2020

@ Toevoegen @ Verwijderen B~

Type contact

Q id Kantoor nr Kantoor Kinr Klant Afdeling | door | B

U kan dus ook bezoekrapporten toevoegen in de klantenfiche in de rubriek ‘CRM —
commerciéle activiteiten’:

E=3 -
-

[l Afdelingen © Toevoegen (@) Verwideren

[ Kostenplaatsen Q ' Kantoor nr Kantaor Kinr Klant
‘ Werkregimes ® ll 1
‘ Cycli en roosters
‘ Maaltijdcheques
2 Facturatie

[ cosfficignten

n Facturatieformules
‘ Algemeen

Pagina 0 van 0 > J C

Activiteiten
© Gesprek @ E-mail (@ Info

- Commercigle activiteit
Dagcontracten —m—
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13 Aanvragen noteren

De bedoeling is dat uw klanten en prospecten vacatures gaan delen waarvoor u dan geschikte
kandidaten kan gaan zoeken. Deze aanvragen kan u registeren in Prato Flex in de module van
‘Aanvragen’ of in de klantenfiche zelf.

De module ‘Aanvragen’ opent u in het hoofdscherm via:

e Het menu ‘Modules’ — ‘Aanvragen’
e Het icoon ‘Aanvragen’

e De sneltoets Ctrl A

£ Aanvragen 58

T Y- B~
Twe [ [ o [rorcose | Gemeens [ | Func Fancieomc...| Sata Tosgeweren s [ mgeve s ok | s s o Conacrype_| Asebng

vk 7 wo Badende oo o7 £ s oo [ [a——

v [ E 2z

" e s 5 m mnozors

v e w0 Betenss 2 m vz

t e 550 cesnse e m B

" e n e e mavs o

2 s atens oz ™ mnas o

v 13 m Tomats

" ea n. 0 Bagence o s ns owouzne wien

R 20 e coloes  wnszmis 1505 s ooz oo

I n. w0 Besencs oans 105 ns wouz  wicen

" e . 0 Betenas 1509 5 wo

T "0 . 1515 : -

vk Besenae 505 s )

e o nesense 1505 us wnasts s

In dit overzicht ziet u standaard alle openstaande aanvragen van alle bedrijven. U kan ook
filteren naar de gesloten of alle aanvragen:

T-®-

Toon alle aanvragen

en vacant
|:| Toon gesloten aanvragen

Toon open aznvragen
ULjUEZULE

06/05/2013

Een nieuwe aanvraag toevoegen doet u hier door het menu ‘Acties’” — ‘Toevoegen’ te kiezen
of de knop ‘Insert’ te drukken:

A= Aanvragen
Gegevens - ! Acties - |
4, | Kantoo @ Toevoegen Insert ]le
@ Verwijderen Delete
8101 |:.I:| Kopigren
8101
8101 @& Contract maken
8101 & Sluiten
8101 Wi Publicersn
B0t ‘& Depubliceren
8101 i R e ———
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In de klantenfiche kan u ook een aanvraag toevoegen door in de rubriek ‘Vacaturebeheer —
Aanvragen’ op ‘Toevoegen’ te klikken:

S'ne:"E HTFO @ Toeyoegen

= .
Vacaturebeheer Ll | Ka... |Ka.. |Type Naam aanvraag

| X

" Actieve uitzending

Pools
Opvelgingen
U ziet in deze lijst ook enkel de openstaande aanvragen van deze klant. Indien u ook of enkel
de gesloten aanvragen wenst te zien, kan u dit opnieuw gaan filteren.

Een aanvraag bestaat op zijn beurt opnieuw uit een aantal rubrieken en invulvelden:

| = s [z

Einddatum:

Statue: |

~ Opmerking staus:

14 Opvragen van de poollijst

In de personenfiche heeft u al kunnen aangeven of de persoon in aanmerking komt voor
bepaalde klanten, afdelingen bij die klanten, functies,... Dit werd ook besproken bij ‘Pools:
personen geschikt zetten / uitsluiten voor bedrijven, functies,...’

U kan nu ook een globale lijst opvragen, bijvoorbeeld op het moment dat de klant effectief
dringend kandidaten nodig heeft om last-minute te komen werken. Het is heel handig dat u op

voorhand dan al kandidaten voor deze klant of functie had aangeduid en nu in een oogwenk
de lijst kan opvragen.
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Deze lijst vindt u terug in het klantenoverzicht, onder het menu ‘Gegevens’ — ‘Ga naar..." —
‘Poolmanagement’

Gegevens « Acties « Documenten ~
f *I Ga naar... b | / Contracien Shift+F4 |
H @ Snelle info Cir+l = &3 Werkpostiiches Shift+F7
| Tellers ¢ Opvolgingen Shift+Fg |
\ |
| B Switen Esc' &5 Pooimanagement |

U komt dan in een overzichtsscherm waar u makkelijk kan filteren op onder andere
klant(nummer), functie, evaluatie, enzovoort.

m a0 100% Goesting 1 a5

28020020 as3104a20
357 0 2

28022020 0472360206
oussne7e0

J2éSTOEI 047699953
281022020 asesistSt

28022020 0472640554

1320020

25 101

389 e 131022020

15 Opvolgingen registeren

Om de continuiteit in de kantoren te garanderen, is het best dat zoveel mogelijk
gebeurtenissen, acties,... die zich voordoen met werknemers, kandidaten, klanten en/of
aanvragen geregistreerd worden door de medewerkers.

Zoveel mogelijk in het systeem registeren dus, zodat dit er op een gestructureerde manier
opnieuw uitgehaald kan worden.

Deze registraties noemen we in Prato Flex ‘Opvolgingen’. Opvolgingen kan u koppelen aan:

® een persoon
e een klant
® een aanvraag

Het kan zijn dat de opvolging slechts met een van deze 3 te maken heeft. Indien de opvolging
echter met meerdere modules te maken heeft, is het interessant dat u de opvolging slechts
éénmaal moet ingeven, u koppelt ze dan aan de desbetreffende fiches en ze zal ook zichtbaar
zijn vanuit de 3 fiches. Indien u bijvoorbeeld wenst te registreren dat u een persoon heeft
voorgesteld bij een bepaalde klant voor een bepaalde aanvraag, zal de opvolging zowel aan de
persoon, als klant, als bestelling gekoppeld worden.

De module ‘Opvolgingen’ bevindt zich dan ook in elk van deze 3 modules:

Shortguide PratoFlex 01-31

2 prato



e in de personenfiche:

3, De Cooman Patrick

Hasselt (Persoonid: 550)

Gegevens v | Acties v | Documenten v /iy 67% /i F12yn 3 opensisante

Ot~ |Ds Cooman [patncc
Assesteenweg
|1750 ~ | Lennik
[ercE
3 tnschnpving (@ Toovoogen @ Vorwiidoren  + Zotop afghandeid ] Takenist

Q, | atge... | Opvoigingstype | Detaitype Kantoormasm | Klandd | Kinr
Opckingtonl  storcridminise  PraloMasselt 40 39

OmvolgnaKanl  calvalic same . ProloHasscl 480 S
[ schuldbeheer

2 commuricatie Storter Pralobasscn 440 89
B Historiek
| Vezndwize
R Toestermming
3 Matching
[ Wetkervaring
[ opleidngen
i Jobucorkeuren
[ Talenkennic
B T
[ Thaento
i Poois

===

e in de klantenfiche:

ngen voor dese wesknemer

32~ | Telefoornummer oz 50053146101

&0 fus 32 - oarsere1e G Aanbieding: 29/0472020

patrick.de. cooman@gmal.com [ Inschrving: 29/04/2020

> 31/05/1960 59 jaar Status: Kandidaat

Kiant Afdeling Aa... | Aa.. | Ingegevendoor | Status Contact | Contacttype | Tocgewez... | Datumingave 4 | Ingavewoek | Ingavejaar

Ecolaty Agemeen 30042020 s 220 07052020
Ecolab Algemeen 0042020 1 202 0752020
Ecolab Aigemeen wmsz0z0 1B 20 07052020

t Viinderke - 1 Prato Hasselt (kinr: 323)

I vacaturebeheer
: ‘ Aanvragen
‘ Actieve uitzending

[

Q .Afge... .Opvolgingstype . Detailtype

Gegevens v Acties « Documenten 4 60% /4 Er zijn 15 openstaande opvolgingen voor deze kiant
|'t Viinderke BVBA - (32 - Ondememingsnr 2
| Viinderstraat 700 700 | Fax (7] | 0452138972
| BELGIE ~ | Terrein E-mail R5Z nr
| 3600 | Genk Website @ |Frans ~
GVA L*)
Snelle info = @1 & @ Verwii o Zetopafgehandeld [T

Kantoornaam Afdeling Persconld Perscon Aa... | Aa...

Prato Hasselt 537 De Munter Ann...

[CR

Opvolging Klant

m Nee Starter

Contracten

2 verloning
[ Profielen
; ‘ Loonformules
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e in de fiche van de aanvraag:

Acties

Functie: |]CT— Programmeur w  Afdeling:

Functienzam: Contact:

[ Functiegegevens

Een nieuwe opvolging aanmaken doet u:

Detail @ g (=} i o Zetop [] Takentijst
o Y - -
Matching Q| Afge... | Opvolgingstype | Detailtype Kantoornam | Klantid | Kinr Klant
[ shortlist I:'
5 Vacaturebeheer m Nee  Seleclietraject  Weerhoudenna.. Prato Hassell 14 7 Luk's Softwareb...
[ Jobkanalen Deze persoon werd weerhouden tijdens de zoekopdracht
[} vDAB Competenties = - .
m Nee  Seleclieliaject  Weethoudenna... Prato Hassell 14 7 Luk's Softwareb..

Deze persoon werd weerhouden tijdens de zoekopdracht
[ Talenkennis
[ Functievoorwaarden e Selectietraject Weerhouden na... Prato Hasselt 14 7 Luk's Softwareb. .
h Documenten Deze persoon werd weerhouden tijdens de zoekopdracht
Opvelgingen o Voorsteliing kan... Prato Hasselt 14 7 Luk's Softwareb. .

Afdeling

Persoonid

342

89

25

Persoon

Markle Meghan

Waliz Christoph

Sandler Adam

De ROEOT RO.

Developer (Aanvraagid: 16)

Ingegeven door

Prato Admin

Prato Admin

Prato Admin

Buntinx Dimitri

edoor in de gewenste detailfiche (van persoon, klant of aanvraag) bij opvolgingen op

‘Toevoegen’ te klikken.

e Of door in het overzichtsscherm van de personen te kiezen voor het menu ‘Acties’ —

‘Nieuwe opvolging’ of de sneltoets F11 vanuit dit scherm:

Gegevens v Actiez Documenten

Q o, .Com. & Toevoegen Insert |

® _ @ Verwijderen Delste

@& 44% |

@ 44% Cirl+F9 |
ay :

@ 44% oplei 2, Verplaats naar kantoor...

@ 44% oplei 2 |

; Exporteer persoonsgegevens...
@ 44% opei =
A AU anlai Mool i

Let op! dan maakt u een opvolging aan van de in de overzichtslijst geselecteerde persoon.

Een opvolgingsdetailscherm ziet er dan als volgt uit:
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In bovenstaand voorbeeld is de opvolging zowel gekoppeld aan een persoon, een klant als een
aanvraag). U kan de opvolging toewijzen aan uzelf of aan een andere interne medewerker en
kiezen op welke datum deze opvolging dient afgehandeld te worden (datum opvolging)

Op die bepaalde opvolgingsdatum zal de toegewezen persoon deze opvolging dan ook als een
taak op zijn/haar takenlijst zien verschijnen.

Erg belangrijk is ook dat u de registratie of opvolging onder het juiste opvolgingstype en
eventueel —detailtype categoriseert

U kan lijsten trekken op basis van alle ingegeven opvolgingen in de opvolgingslijst.
Deze lijst kan u op verschillende manieren openen in het hoofdscherm, via:

e Het menu ‘Modules’ - ‘Opvolgingen’
e Het icoon ‘Opvolgingen’
e De sneltoets F9

Het overzichtsscherm van de opvolgingen ziet er als volgt uit:
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Cmkisashipe 24 | Gogevens v | | Acties
Verwijder filters : : : :
@ | Afge... | Opvolgingstype | Detailtype Kantoonzam | Klantld | Kinr Klant Afdeling Persoonid | Persoon
[ Actieve uitzending I T T T
[ Administratie XN - .
Nee  OpvolgingKlant  starter/administr.. PrafoHasselt 245 351 Alfavorks 5 Banks Elizabeth
[y Arbeidsongeval [C] pelging Kia " et e s Ha
[ Evaluatie
[ mai [ Nee Opwigingkianl  evalualiesame.. PraloHasset 245 351 Alfaworks 5 Banks Elizabeth
- Opvoiging Kiant
[} evaluztie samenwerking e .
R —— O Mee  Starter PraoHasselt 245 351 Alfaviorks 5 Banks Elizabsth
|5 Prestaties - opmerking consulent
[1) Prestaties - opmercing Kiant @) Nee  OpuolgingKant starteriadministr.. Prato Hasselt 25 351 Affaworks 5 Banks Elizabeth
. Selectietraject
~ [ CV doorsturen naar kiant
- [l Geweigerd (J MNee  Opvalgingkznt  evaluasliesame.. PraloHassst 245 351 Alfaviorks 5 Banks Elizabsth
- [ Opvalging gesprek
.. |p Weerhouden na zoek
B @ Nee  Staer PratoHasselt 245 351 Alfaworks 5 Banks Elizabeth
- [ SMS verzonden
- [y Soliicitatie
- [ starter (0 mMee  OpvoigingKiamt  stamenadmmisy.. PratoHasseb 281 387 ATechnics 553 Antonio Luige
—- Testen
- [ Thatento
|y vastuere (@ MNee Opwigingkianl evalualiesame . PraloHasseit 351 387 ATechnics 553 Antonio Luigo
. Voorstelling kandidaat
; [ cvper mail © Mee  Stater Prato Hasselt 281 387 ATechnics 553 Antonic Luigo
[l Telefonisch
(@ MNee  Opwigingkianl slaeriadminist.. PraloHasset 351 387 ATechnics 553 Antonio Luigo
- e z s s - TR . =

U kan dan links uit de lijst van opvolgingstypes een keuze maken, wat u wenst te zien. En u kan
uiteraard gebruik maken van de filterlijn om bepaalde lijsten op te roepen.

16 Zoeken naar personen of klanten

U kan zoeken via een ‘snelle zoek’ en een ‘geavanceerde zoek’:

16.1 Snelle zoek

U kan manueel in dit veldje klikken, ofwel automatisch de cursor in het veld laten springen
door de sneltoets Ctrl + F in te geven.

Indien u een trefwoord ingeeft, zal er doorheen de hele applicatie en op verschillende velden
gezocht worden.

Indien u vb. Jan ingeeft, verschijnen volgende resultaten:
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= Info Q m @@

Snelle zoek

Dhr. Jan Janssens Dhr. Jan Janssens

Rue de Brabant 23 Stationstraat 52
1030 Brussel 3 2440 Gesl
GSM: 0474777777 Email: jan janssens@hotmail com
Email. blablabla@blabla.be Status: Beschikbaar
Domein: Verkoop, Marketing en
communicatie

Dhr. Jan Mulders Dhr. Jan Smit

Plattevijerstraat 29 Huphollandhuplaan 777

3600 Genk 1850 Kapelle-op-den-bos

Status: Beschikbaar Email. tester@gmail com
Domsin: Administratie en
secrelariaal. Middle management
Sector. Beveiliging, Overheid,

Mevr. Patricia Arquette
Jan Hubenssfraat 2

3670 Oudsbergen

Status- Kandidaat

Bij de snelle zoek wordt er op volgende zaken gezocht: "FirstName", "Name", "City", "Street",
"Zip". Voor een klant wordt de voornaam niet gebruikt maar de andere velden wel.

16.2 Geavanceerde zoek

Indien u het icoon aanklikt van de geavanceerde zoek, ziet u volgend scherm:

Ik zoek...

= Personen | Klanten

Start een nieuwe zoek of kies een eerder opgeslagen zoekopdracht

@ Start nicuwe zoek

Opgeslagen zoekopdrachten
) vitvoeren @) Verwijderen

Talenkennis Engels

U kan zoeken op personen (uitzendkrachten) en klanten.

Om een nieuwe zoekopdracht te starten drukt u op ‘Start nieuwe zoek’:
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- Geavanceerde zoek

Categorie
Algemeen uitzendkracht
Talenkennis
Werkervaring
Opleiding
Functies
Documenten

Afstand

4 Terug naar overzicht

Algemeen vitzendkracht - Vul de velden in
oornaam:

Maam:

Straat:

Stad:

Sisnummer:

Overzicht

(&) Toevoegen

Zoeken

U krijgt nu een aantal categorieén te zien en binnen elke categorie een aantal criteria. U kan nu

zoveel of zo weinig aanduiden als u wil.

Na elk criterium, dient u op ‘Toevoegen’ te klikken. Het ingegeven criterium verschijnt dan bij

‘ . 7,
Overzicht”:
.- Geavanceerde zoek SSi=1{E3
Categorie Algemeen vitzendkracht - Vul de velden in Overzicht
Algemeen uitzendkracht Voornaam; Luc
Talenkennis Naam:
Werkervaring Straat:
Opleiding Stad: Hasselt
Functies Sisnummer:
Documenten
Afstand
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® Zosken
Categorie ‘ Afstand -Vul de veldenin

| Posteode: |

| Aftand (o k|

008

00000000

# resultaten: 2

© Toevoegen £ zoeken

Na een druk op de knop ‘Zoeken’ rechts onderaan, zullen de resultaten getoond worden:

Mevr. Jennifer Lopez

K.oningin Astridiaan 109

2800 Mechelen

Email: azouzati@hotmail.com
‘ﬁ Domein: Human Resources,

Verkoop

Sector: Bancaire sector,

Dhr. Peter Parker

Mekkerlaan 11

1860 Meise

Email:
spiderseverywhere@hotmail.com
Status: Beschikbaar

Diomein: Administratie en -

Indien u de zoekvoorwaarden (let op: niet de resultatenlijst!) wenst te bewaren, kan dit door

een druk op de knop ‘Opslaan’.

Vervolgens zullen de voorwaarden bewaard zijn. U ziet dan in het beginscherm van de
zoekmodule de bewaarde voorwaarden, die u zelf een naam heeft gegeven:
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Ik zoek...

= Personen Klanten

Start een nieuwe zoek of kies een eerder opgeslagen zoekopdracht

@ Start nieuwe zoek

Opgeslagen zoekopdrachten
) uitvoeren @ Verwijderan

Talenkennis Engels

PRATO zoek

Indien u nu wenst te zoeken, rekening houdend met één van de bewaarde zoekvoorwaarden,
in het huidige databestand, selecteert u de gewenste zoekopdracht en klikt op ‘Uitvoeren’.

17 Contract aanmaken

17.1 Persoon ‘contract-klaar’ maken

Vooraleer u contracten kan maken, dient u er eerst voor te zorgen dat de persoon waarvoor u
het contract wenst te maken, over de juiste statuten beschikken.

Dit doet u door in de personenfiche in de rubriek ‘Inschrijving — Statuten’. Om een statuut (bij)
aan te maken klikt u op ‘Toevoegen’.

= 1nschrijving & Toevoegen @ Verwijderen [ Kopieer statuut
& Snelle info

Wnnr 4 WnnrSocSec | Statuut
702 o Bediende

Statuut detail [N ]

Wnnr: 0

Wnnr extern: 0

Statuut: | | @

Bedrijfsvoorheffing: 18 -

Tikkaartnr: 0

In dienst:

Uit dienst:

—.,g;‘g H Opslaan en sluiten 6 Annuleren
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De belangrijkste velden in dit scherm zijn ‘Statuut’ waar u het eigenlijke statuut kiest, en
‘Bedrijfsvoorheffing’, waar u het gangbare BV-percentage kiest.

Het wettelijk minimum BV% bedraagt 11,11%, indien u meer wenst in te houden heeft u in
principe schriftelijke goedkeuring van de werknemer nodig.

Jobstudenten hebben een BV% van 0.

U kan aan de persoon meerdere statuten koppelen. Per statuut zal de werknemer een apart
werknemernummer krijgen. Bij aanmaak van een contract dient u er dan wel op te letten dat
het juiste werknemernummer gekozen wordt.

17.2 Klant ‘contract-klaar’ maken

Ook een klantenfiche dient u ‘contract-klaar’ te maken. Dit doet u door op de knop ‘Maak klaar
voor arbeidscontract’ te drukken.

Glutton - 1 Prato Hasselt (0)

Gegevens ¥ Acties Documenten Al |5+ Maak klaar voor arbeidscontract
Glutton | Naamloze vennootschap = 32 = Ondermnemingsnr y &
Rue de [ile Dossay 15 Bus | | Fax = | BTW nr
BELGIE ~ | Terrein E-mail RSZ nr
5300 - | Sclayn Website (%] | Frans g
SYND L

Indien u in de klantopties nog niet had gedefinieerd of er bij deze klant een vakbond aanwezig
is of niet, zal ook de vraag worden gesteld:

Vakbond aanwezig (SYND)
Geen vakbondsafgevaardigde (GVA)

» Vakbond onbekend (AVO)

Selecteer

Vervolgens wordt de juiste klantenoptie automatisch ingevuld. De fiche zal nu ook een
klantnummer hebben:

De klantenfiche is nu klaar om een contract mee te maken.

17.3 Het eigenlijke contract aanmaken
Een contract aanmaken kan u doen vanuit het hoofdscherm via:

e Het menu ‘Modules’ - ‘Contracten’ te kiezen
e Heticoon ‘Contracten’
e De sneltoets F4
Vervolgens wordt het contracten overzichtsscherm geopend:
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Contracten voor opgegeven periode 2060

copens = [ | [ommmen =] o 137058 = T E
ot [wooe [ Woam T N[ [Fun [ o[ [0 |5 [ [ [sopnd [ 3 s O e, O, Omasim | vz
= En 2 s mveoo soceaon s Ge. owwsomo M Gebeseed 0
s F7 2 s moco e 65 Ge. OSSN Gebcbeed O
s o uwon
o e .
: 1 s wse s oo e
s 2 20w e e W se. wosam
w s 3 e e voenm WS s whsam Tew
> sees oavsouo s oavsou
= 2 e ssoszom S
= o oe s o -
e s 20 o .
= 0 - o

Een nieuw contract aanmaken doet u dan door op het menu ‘Acties’ — ‘Toevoegen’ te
klikken of de knop ‘Insert’:

Contracten voor opgegeven periode

Gegevenzs w Acties « Documenten
- Insert
Q| Ka... i
® [ | @& Verwiideren Delete |
2528 1 Qj Kopigren c

Nieuw contract aanmaken OO

Arbeidscontract Flex

Kantoor: IllEJ;am Hassalt - | 1
Kantoor:

ek | |
Begindatum : |

Einddatum :

Klant: | -
Werknemer: | -

] I Volgende
I

U vult hier een start- en einddatum in, een klant en werknemer. Let erop dat indien u een
interimcontract wenst aan te maken, dat de einddatum de weekgrens van zondagnacht niet
overschrijdt. Indien het bijvoorbeeld een contract van zaterdag t.e.m. dinsdag dient te zijn,
moet u 2 contracten maken, namelijk één van zaterdag t.e.m. zondag en één van maandag
t.e.m. dinsdag.

Indien u nu de gegevens invult...
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Nieuw contract aanmaken

08

Arbeidscontract Flex

Kantoor: | 1 Prato Hasselt -
Kantoor:

Week: 25

Begindatum : | maa 15/06/2020 S
Einddatum : vri 13/06/2020 HEH
Klant: | Wonderangels -
Werknemer: | Janssens Tim -
Statuut: | arbeider - 115 (2) -
Profiel: heftruckczhuffeur -

G &i [ Volgende

... drukt u nadien op ‘Volgende’. Het contract detailscherm zal nu geopend worden:

Contracten detail )
Gogevens +  Acties Documenten v
Kant: © Werknemer: | sanssens ™ o
il e B - [bater 1358) ]
Kostenplaats: - Funcie beschr. Dimonanummer: @
3 plgemeen Perode
1 oot S erkegime | MaSEEIRG
[ Opmerkingen 8 Aamvragen | Begindatum: | maa 1510612020 7 Enddatum: i 19/06/2020 i
vrie 221082020 16:33:03 Enddstum teweriseling: "
| B maandoon: 0
[ ramoor s < Svevistlog wekenin [
onvoerende saat
0
Reden & Type conlract
Reden: | ~ | Reden utdienst: -
Tpe consace [rormat = | st toesiemming: =
Transport
Afstand (im): o = Transpormiddel o
Plats:

Belangrijk is hier dat u alle verplichte velden invult. U heeft als werknemer een naam van een
persoon gekozen, maar dient nu ook bij statuut het juiste statuut van die persoon te kiezen.

U ziet dat deze werknemer 2 mogelijke statuten heeft:

Werknemer: | Janssens Tim M
Statuut: | Arbeider - 115 (2) X =
Functie: Arbeider - 115 (2}
Biictic Basdhi Jobstudent Arbeider - 500 (1)
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Deze statuten werden eerder aangemaakt in de personenfiche. Indien u het juiste statuut
gekozen heeft, zal er automatisch een contract worden gemaakt met het juiste
werknemernummer.

Bij een interimcontract van maximaal 1 week, mag u het vinkje ‘Mastercontract’ NIET
aanvinken:

Perigde
Mastercontract:

. | Begindatum: | maa 15/06/2020

Datum zanmazk: 22/05/2020 16:33:03

Enkel indien het een contract is dat de weekgrens overschrijdt, zal dit aangevinkt zijn.

Let op! dat u in het contract de gegevens i.v.m. het werkregime en uurrooster nakijkt. De
gegevens van het werkregime worden overgenomen uit de klantenfiche, rekening houdend
met het gekozen statuut:

Het uurrooster dient u wel nog manueel in te vullen. Indien u het uurrooster invult (begin
werk, begin rust, einde rust, einde werk), zullen de ‘werk totalen’ automatisch worden

ingevuld.
Indien u de uren voor 1 dag invult kan u deze naar andere dagen kopiéren door op de
daghoofding van de ingevulde uren te klikken met de linkermuisknop en deze te verslepen

naar de gewenste dag. U kan deze uren ook naar de rest van de week kopiéren door op de
daghoofding van de ingevulde uren te staan en te kiezen voor het rechtermuisknopmenu:
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E:} Kopieer naar werkweek

- | [8.00
12.00 5% Kopieer naar hele week

- [12.30 [ Vul aan tot voltijds rooster

~ | 16.30 @ Resetwerkdag

L Reset hele week

Het uurrooster dient u verplicht in te vullen voor:

e Studenten

e Deeltijdse werknemers
Indien u het eerste contract laat ingaan op een andere dag dan de ‘normale startdag’, vb. op
donderdag (en de ‘normale’ startdag is maandag), dan kan u werken met de vinkjes ‘start’ en
‘stop’.

Indien u dan een contract maakt van donderdag t.e.m. vrijdag en het moet na die eerste week,
na het verlengen van de contracten, telkens een contract van maandag t.e.m. vrijdag worden,
dan geeft u alle uren van de hele week al in, u maakt voor deze week een contract aan dat
duurt van donderdag t.e.m. vrijdag en vinkt het vakje boven maandag aan en boven vrijdag. Zo
weet het systeem dat hij dit contract (van do t.e.m. vr) zal moeten verlengen naar een contract
van maandag t.e.m. vrijdag:

Periode
Begindatum: 09/10/2014 Einddatum: 10/10/2014
Rooster

Start/Stop = B E B & B B

MA DI wo DO VR 0

Begin werk: 8.00 1 |8.00 2800 2 18.00 2 18.00 e=g]0.00 2! 0,00 =
Begin rust: 12.00 21 [12.00 %1 112,00 2 (12,00 212,00 % 0,00 2 0,00 =
Einde rust: 12.30 %] (1230 211230 211230 21230 2 |0.00 2 000 =
Einde werk: 16.30 | [16.30 | 116.30 111630 21430 % 000 2 |0.00 =
Werk totaal: 8 28 2|8 22 = 6 =llo 2o 2138

U ziet dat de groene kleur de duur van het effectieve contract voorstelt en dat in het oranje
ziet hoe het contract zal uitgebreid worden na verlenging van het contract naar de volgende
week.
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18 Weekoverschrijdende contracten (master- en

subcontracten)

Indien u contracten wenst aan te maken die de weekgrens van zondag naar maandag
overschrijdt, kan u dit doen door zogenaamde ‘mastercontracten’. Dit contract zal aan
Dimona worden aangegeven en onder dit mastercontract zullen wekelijks ‘subcontracten’

moeten aangemaakt worden om de contracten wekelijks te kunnen coderen en verlonen.

Een mastercontract maakt u in Prato Flex aan op dezelfde manier als een weekcontract,
maar in het tussenscherm vult u geen einddatum in (contract onbepaalde duur) of een
einddatum die verder ligt dan de zondag van de week waarin de startdatum valt.

Arbeidscontract Flex
Kantoor: | 1 Prato Hasselt hd
Kantoor:
Week: 25
Begindatum : ] maa 15/06/2020

.Einddatum : woe 24/06/2020
Klant: | Notariaat -
Werknemer: | Blanchett Cate -
Statuut: | arbeider - 115 (35) -
Profiel: -

S ¢ Volgende

U krijgt na een druk op de knop ‘Volgende’ een melding:

Let op! U maakt een mastercontract aan. U kan

voor jobstudenten geen mastercontract aanmaken.

OK

Vervolgens zal in het contract ‘Mastercontract’ staan aangevinkt.

Contracten detail

Gegevens v Acties v Documenten v

Kant:

Profiel:

Kostenplaats:

5 Algemeen Periode

Financieel -

Shortguide PratoFlex

[ Rooster 8 Werkregime [ Mastercontract:
i3 opmerkingen & sanvragen | Begindatum:

|m
|

“
maa 15/06/2020

Overige Datum aanmaak: 221052020 16:44:05

Werknemer: | Bianchete cte
Statuut: | arbetder - 115 (35) -

Functie: | -

Functie beschr.: Dimonanummer:

7 Enddatum: Wwoe 24/06/2020

Einddatum tewerkstelling:
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Indien u de contractgegevens vervolledigt en u bewaart het contract, zal er ook een extra
rubriek ‘Subcontracten’ verschijnen:

Contracten detail - 2575 200
Gegevens | Actien = Documenten
Kant: [otanast ][] wekener [t ot Slel «
e s < s [nedr- 135 2 = m
Kastenplaats - Functe beschr Dimonanummer E]
9 digemeen Penode Cyetus & Roaster
B Rooster & Werkregime | Begindotum: 1510672020 Enddatum:  24/08/2020 Crdus: s Rooster deze wee
mertingen & Aanagen
Rosster
startsiop
" o o o0 e 2 s
Begnwekc 000 s om 2 0w B B BIc Bz B
ych en roosters Pegin pist: 2 s <[ < |[000 3|0 3| om0 + 0w B
Endenst: 000 T ol S B B 2 0® ][00 B
Endeweks 000 s o : 0w [0 o RIS 0w
Wektowal: 8 ZIE B0 0 0 alc Bio B
- Asseingen

U zal nu wekelijks ‘subcontracten’ dienen te maken. Het eerste subcontract maakt u aan via
de rubriek ‘Subcontracten’ in het eigenlijke mastercontract.

Contracten detail - 2575 X%
[ —
it [Nt - @ venemar: [t e <@ e
ot [ < e [ wvacer 13535
wien: [ - [ admistase et -sereese
. Oinenanmner ®

Kostenplasts: Fundie beschr.

3 Hgemeen

Einddatum

21062020

Nadien kan u dit subcontracten gewoon mee verlengen met de ‘gewone’ weekcontracten.

19 Contracten kopiéren

U kan een contract kopiéren naar een contract voor dezelfde werknemer of een andere
werknemer. Dit zal PratoFlex u ook vragen indien u kopieert. U doet dit door in het contracten
overzichtsscherm het te kopiéren contract te selecteren en te kiezen voor het menu ‘Acties’ —

‘Kopiéren’ of de sneltoets C:

Gegevens v Acties ~ Documenten ~
\_.3, = = @ Toevoegen Inzert
% @ Verwiideren Delete
2540 1
/ verlengen SHIFT +V
2436 1 -
46T 1 ,/ Indexeren...
2466 1 /. Coéfficient aanpassen
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Vervolgens opent zich een scherm waar u kan aangeven welke gegevens je wenst over te

nemen.

Confract kopieren S0
Overname gegevens

Geef aan welke gegevens overgenomen mogen worden
uit het broncontract:

| Neem werknemer over

| Werknemer -

| Neem begin- en einddatum over

| Week
|Begindatum F
Einddatum -

v Neem reden over

Tijdelijke vermeerdering

Neem kantoor over

e Ir Volgende

20 Contracten verlengen

U kan door een zogenaamde druk op de knop ervoor zorgen dat alle contracten van de ene

week naar de andere worden verlengd.

U doet dit door in het contracten overzichtsscherm te kiezen voor het menu ‘Acties’ —

‘Verlengen

Shortguide PratoFlex
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Gegevens v Acties - Documenten

| @ Toevoegen Inzert

Q| Ka...
% ' @ Verwideren Delste

| |
2557 1 Iy Kopiéren C
2540 1
| Verlengen SHIFT + V
2436 1 ";J

46T 1 ;’ Indexeren...

2466 1 ;" Coéfficient aanpassen

Lﬂ Importeren...

Lo — Py - r

Het verlengscherm wordt geopend

Verleng alle contracten SiMmI=IE
Filters Verlengen
Week: B 2014 Kantoor: [ 1101~ Hassele v N¥erengrasr: Yereng: [
@ week: 42 2014 @ alle contracten maar enkel de normale
Klant: I:lﬂ Werknemer: v -] 2014 dagcontracten van vrijdag worden naar maandag
i g - . ) verlengd
Statuut: ~| Verieng niet: © alle contracten EXCLUSIEF normale
- Klant(en): .| dagcontracten
@ enkel
Werknemers: v subcontracten
Toon gegevens Statuut: ~
[ Resultaat
Verler Klant Werknemer Statuut  Kostenplaat Afdeling | maa 29/09/ din 30/09/2 woe 01110/ don 02/10/: wri 03/10/2( zat 04/10/2 zon 05/10/; maa 06/10/ din 07/10/2 woe 0810/ don 09/10f; vri 10/10/2( zat 13/10/2 zon 12/10f2

U geeft dan een bronweek en een doelweek in.

Criteria @~

Verleng van Filter op
Verleng naar
poeec] |21 20 Kant Robotic Company X Ecolab X
IDanee«: ' 2 2020
Kantoor: | 1- Prato Hasset -
Contracttypes gy Met uitzondering van volgende
ntoes
+) Alle contracten, ind. normale dageontracten van viidag naar maandag Kianten: v
Werknemer - i i i g :
. Al contracten, excl. normale dageontracten van vijdag naar maandag —— =
Statuut: = Frlkel subcontracten
Statuten: -

T kel dageontracts
oz o Toon ook betaalcontracten

Toon enkel niet verlengde contracten

U kan nog aangeven dat u van de bronweek enkel wenst dat er voor een bepaalde klant,
kostenplaats, afdeling, werknemer of statuut wordt verlengd:
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Vervolgens klikt u op ‘Toon contracten’ voor de resultaten. De contracten van de bronweek

worden nu links getoond en de voorstellen van de contracten zoals ze zullen worden verlengd,
rechts:

ctiocrtona

[e—

Verleng naar
ot [ e RobeticConpany ¥ B ¥
N Doehwesk; 2 2020
Kantoor: 1~ rato Hassett -
Contracttypes gy Met uitzondering van volgende
) +) Alle contracten,incl. normale dagcontracten van vrtan naa maandzg Kianten:
Viesknemer: o
ormale dagcontracten van widag naar maandag N
Statuut: .
S— Stotuten:
et kel cceniradn Toon ok betaslcontracten
Toon enkel it verengds contracten
Toon contracten
Overzicht contracten (Aantal rjen: 2) I oo et [l omoraox [l ctconvon: [l Vorsnowcontent [+ [+
W | Kant Werknemer | statuut Afdeling Kostenpiaats | Uurio... | Coefficient | ma 1805 | ai 1905 wa 2005 02105 w2205 2305 w2405 mazsios | izens wozies | co 2805 r 29005 2 3005 03108

M om0 De Gooman ek 102) | Betende o2 T Y T 0 o | I N A —
|
M RovotcCompany (5) Do RobolRowect (404) | Bedende s [[vwm | me [ ww || we [ ww | | [N I —

U kan rechts bovenaan ook contracten uitsluiten, die (nog) niet verlengd mogen worden
(werknemers, klanten, statuten):

Contracten verlengen o080
Criteria =
o~ Verng e concien
Bronweek: |z; 2020 Kiant: Robotic Company X Ecolab X
arion: [ prto s
: . T ———
o Al tracten, ind. normale dagcontracten van vrijdag naar maandag Klantan:
St ¥ | Rooster Enkel subcontracten
Toon kel dajcoifratten __ Toon ook betaalcontracten
[ —
Overzicht contracten (Aantal Fjen: 2) [~ T p—— 2 B
2 e [uwe e [ we | e | we | T T
3 i S v e | we | e | ww | we | —

Indien u hier velden invult, vb. contracten van een bepaalde klant niet verlengen, zullen de
vinkjes uitgevinkt staan voor de contractenlijnen bij die klant:

Contracten verlengen

060
Criteria =
Verleng van Fiter op

Verieng naar
Bronwesk: [ w20 Kant: Robotic Company X Ecolsb X

ooeski 2 am
oo |1t

Contracttypes @ Met uitzondering van volgende

o Alle contracten, n

i veldag maat msandag Kanten
an wnjdag nas masndag

Wenemers: | 702

o Statuten: 702 - De Cooman Patrick

Toon ook betaalcontracten

I oronsriciok [ Dmens 0k [ setasontct [ Voot o conivct 5]+ 3 -
Asaing

Kostenpiaats | Uulo...| Codficient | ma 1805 | i 1905 woans  |do2i0s | wrz2ns @205 205 [maze0s @605 wezios [ dozns  |w2oes  [m3005  |zo3t0s

o D Cosman Pitick(12) | Bt 52 I T W [ W |
o RobokcCompany(5)  DeRabutReboch (U04) | Beonde sooe o I S T I | S I I —

Er zijn ook verschillende manieren om de contracten te verlengen:
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y—
~
')

Verieng alle contracten Verleng dagcontracten

Verleng naar
Doelweek: 2 2020
Contracttypes @ Met uitzondering van volgende
» Alle contracten, incl. normale dagcontracten van vrijdag naar maandag Klanten: -
: Alle contracten, excl. normale dagcontracten van vrijdag naar maandag Werkiiamirs: 702 =
Enkel subcontracten
- Statuten: -

Meer info hierover vindt u ook achter het @ symbool.

Indien u dan effectief de contracten wenst te verlengen, drukt u op de knop verlengen rechts
beneden:

Contracten verlengen S8
Criteria o]
Verleng van Filter op
Verleng naar
Bronweek: | 2020 Kant; Robotic Gompany X Ecokab X
Dockweek: 2 220
G |1 b -

Contractiypes gy Met uitzondering van voigende

I Kanten: =z
Werknemers: =
Statut: m
Statuten
Toon enkel dagcontracten

Toon ook betaalcontracten
Toon enkal niec veriengde contracten

2 [ wnt

Statust Aldcling | Kostenptaats | Uurlo... | Costticient | mataios | aitons wo005  [do240s | w2205 22505

woans  [magons  [ames  |weums  [somes  wmos  [mwes s
v R I I R I I N N —

U krijgt dan eerst een overzicht te zien van alle contracten die niet verlengd zullen worden:

Kiant W Voornaam WN Kaam Statuut Atdeing Kostenplsats | Uurl.. | Coef... | Week | Startdatum.

daturn co.. | Blok... | Foutboodschap

Robotc Company Robrecht e Robot 15 tes 2 2swszon 29052020 Letop bereikt Pas
Robosc Company Robrecht DeRobat 15 1as 2 2swsz 29052020 ) Geen profel i het contract ingegeven.

Vervolgens zullen de contractvoorstellen dan worden aangepast naar echte contracten:
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21 Enkel dagcontracten verlengen

U kan er ook voor kiezen om enkel de dagcontracten te verlengen. Het principe is ongeveer
hetzelfde zoals hierboven staat beschreven bij ‘Contracten verlengen’. Dagcontracten
verlengen doet u door in het menu te kiezen voor Acties-Verlengen.

Dan kies je in het verlengscherm voor de tab ‘Verleng dagcontracten’

Criteria 2
Selectiecrieria AT Verleng dagcontracten
Filter op. _

Verleng van
Manueel
Bronweekc: [E 2020 ant:
* Automatisch

oo [ o e - atseng ven:
w oo o @ w

Werknemes:

Statut:

Toon ook betaslcontracten
Toon enkel dagcontracten

datum;

Toon enkel niet verlengde contracten

Functioneel is dit scherm dus gelijkaardig aan het andere verlengscherm.

U kan kiezen voor Manueel of automatisch

Verleng alle contracten Verleng dagcontracten _

Manueel

= Automatisch

Van:
I MA DL * WO DO
Naar:
= volgende kalenderdag
kalenderdag + twee
volgende maandag

datum:

Als je kiest voor automatisch ga je als volgt te werkt:
Je duidt de gewenst dag aan en kiest naar waar je wil verlengen. Bv Kalnderdag + twee

Als je dan klikt op ‘Toon contracten’ zie je het nieuwe voorstel voor je dagcontract staan.

Contracten veriengen od
Ciiteria

Verieng van Filter op —

Wanved

o B 2020 Kant 8 B %

omeor: |1 o osack - s

Contracen Kostenplaats: wo o w 2 m
steunkantoren

Werknemer.

Stetuit =

Toon ook betaalcantracten
Toon enkel dagcontracen
Toon enkel et verenge contacten
Toon conracten

Gverzient contracten (Aantal rjen: 4) I oiecra et [l Dven [ Botasaiat [l Voorse o cortent 5] <
o want work st | proting vo.. Comeint mattos  [di205  [wonns  |datacs  wisos  mts0s  [woems  [matees  [meows  wozos  [aor0s  [wazos  [moses  |maeos
g = T T ]

& Bedande |

v ceers i

Ea Bedend |
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Als je kiest voor manueel kan je zelf klikken om de contracten aan te duiden.

Citeri
[Ty o
Filter op
Bromvesk: |20 220 Kiant: ABC Bouw X -
‘Automatisch
Kartoor: - proto esser - idelng -
Contracten ] Kostenplaats:
steunkantoren:
Werknemer
Rooster
Statuse:
Toon ook betaalcontracten
| Toon enkel dagcontracten
Toon erieelniet veriengde contracten
Toon contracien
Overzicht contracten (Aantal rijen: 4) Ml ororanetoc [l omonaox [ setzaicomact [ voorset mew cor
v | xiant Statuut Adeing | Kostonplaats | Uurio... | Cosficent | ma 1105 | di1205  |wotu05 | dot405 | wik05 | za1805  |201705 | mat805 | ai1905  |wo2005 | do2t0s | wram0s  |m2
2 swesomn 5 e | ume me s | owe s
“ i n e —
VMoo o | e ee e I R N R i
v seceume) focosonPanca sy | g w2 2 = |

22.1 Prestaties oproepen

©r Fasten ~ Aldeingen

Geen v || Momen v Middag ¥  Macht v Maakeen heuze ~ | || atgeling: Mask cen keuze.

Kantoor: 1x

| acten = T vonandeien pesiates 20201 100 Gossiog @2) Leoence v B+
- e | s W Sect. | siahat Kanioor

—— = maandan ey wosnaen donderday iden ssercag sondag

Betaalsyste Wekeliiks U T . 1 mei 19 mei 20 mel 21 mei 22 m 73 mel 24 me 2

Wesk: « n 82um) = |0 @ 3 1 s o ]

R ° 2 P oaden . " o 9 ar . s B

sty st s st s

= Te behandelen door Klant (4

O30 00 cosany

© % acow

©5  Rcconny

O3

- T behandelen (5) Iy

Afdelingen:

Kostenplaatsen:

Statuten:

~ Navigeer naar
Werknemer:

Maak een selectie van aantal parameters om de juiste prestaties in te laden:

— Selectie

Kantoor:; i X a—

Betazlsysteem: Wekelijks -

Week: << 21| (18-24mei) >

e Kantoor: actieve kantoor
® Betaalsysteem: week- of maandweergave
o Week: weeknummer
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Maak vervolgens een selectie van de juiste klant en medewerker:

— Te behandelen door klant (2)

% 222 Prato Robot Compamny
“» 5 Robotic Company

— Te behandelen (7)

323 T Viinderke

363 Allior Interim

371 Interim Scarlet

370 Koekoek

373 Ollekebollieke

3r2 Testbedrijf Roeselare L\x3

374 vanmarcke
Afdelingen: -
Kostenplaatsen: -
Statuten: -

Mavigeer naar
Werknemer: -

Werknemernummers:

22.2 Prestaties selecteren

Ik kan op verschillende manieren prestaties selecteren om aan te passen:

1) Door op elke dag apart te klikken
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dinsdag 19 apr woensdag 20 apr
8 8
E 8
2) Door op een naam van een werknemer te klikken
Black Magic Mathisu & & g 8
03/ 214 03/ 214 03/ 214 03/ 214 03/ 214
Lipstick Nicolas a ||{3 ||EI ||D ”D

3)

maandag @ mei| dinsdag 10 mei, woensdag 11 m donderdag 12 n wrijdag 13 mei | za

Door de SHIFT-knop in te houden en verschillende kolommen te se
de bovenste dag aan te klikken en vervolgens de onderste.

4)

i dinsdag 10 mei| woensdag 11 m donderdag 12 n vrijdag 13 mei | zatg

5)

Door de CTRL-knop in te houden en verschillende aparte dagen aan te klikken

lecteren door eerst

Door de SHIFT-knop in te houden en alle dagen van alle werknemers te selecteren

door eerst linksboven te klikken en vervolgens helemaal rechtsonder:

maandag 9 mei dinsdag 10 mei woensdag 11 m donderdag 12 n vrijdag 13 mei | zatg

B B B |E |
B B le |B |
4 12 14 [ |
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22.3 Prestaties aanpassen

Ik kan verschillende gegevens aanpassen aan de prestaties van de werknemers. Dit kan ik

doen op 2 manieren:

1) via het hoofdscherm — voor meerdere personen tegelijk
2) via een detailscherm — voor 1 werknemer tegelijk

22.3.1 Via het hoofscherm

Uurcodes Afdelingen

(1)AD || (2)GEW | | (3)KOM || (9 KOO || (S)U3 || (6)VAK | | (7)ZZW > »
Posten Kostenplaatsen

Geen | | Morgen | | Middag | | Nacht v v
® uurcodes

e posten

e afdelingen

e kostenplaatsen

e aantal uren

22.3.1.1 Uurcodes aanpassen

Dit doe ik door eerst een dag die ik wil wijzigen te selecteren door er op te klikken:

maandag 30 dinsdag 31 n woensdag 1] d

8 8 ﬂﬁ 8

Vervolgens klik ik de desgewenste uurcode aan: bv GEW —

Uurcode;

(340 || ) cew || (3) koM | | (9) kDO

Piaton | gewett, afwez

De prestatie zal nu veranderd zijn naar 8 GEW —

maandag 30 dinsdag 31 m woensdag 1] ¢

OPGELET: Zodra er aanpassingen gebeuren aan uurcodes zal er telkens een rood uitroepteken

verschijnen rechts van de naam van de werknemer:
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Nerknemer =

snosck wendy

22.3.1.2 Posten/afdelingen/kostenplaatsen aanpassen

Om de juiste post, afdeling of kostenplaats te kiezen selecteer ik eerst weer de juiste dag door

er op te klikken:

maandag 30| dinsdag 31 m woensdag 1 d
ﬂﬁ 8

Vervolgens maak ik een keuze bovenaan:

Uurc odes
(1)AD || {2)GEW || (3)KOM || (4) KOO (5) U3 () VAK | | (7)ZZW
Geen | | Morgen | | Middag | | Nacht w

Kostenplaatsen

De prestatie zal nu veranderen:

maandag 30 me dinsdag 31 mei, woensdag 1 jun

B Middag a3
01/ kp2
_1.

4

22.3.1.3 Aantal uren aanpassen

Om het aantal uren aan te passen kan ik de prestatie aanklikken en vervolgens de SHIFT-knop
ingedrukt houden en dan de uurcode nogmaals aan te klikken:

Liyrc o
[ (1)ap Il (2ycEw || (3)koM || @iKkoo || (shus || (s)vak || (7)Z2w
: arbeidsda

Acties = |—g 2= 2016/16 Lummens Logistisk Centrum

i ST Wnnr Werkm

O maandag 18 apr q

b

| & 4 Aerts Bart 2 g

03/ 214 1]

er zal nu een tussenscherm verschijnen waar ik de uren kan verhogen of verlagen:
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Wijzig code

08

Aantal uren gewstt, afwez:

4F

Sul0min

«¥ Toepassen

22.3.1.4 Afwijkingen op contract

Zodra er een afwijking is va het aantal uren uit het contract zal de prestatie omkaderd worden

door een gekleurde rechthoek. De legende hiervan kan ik terugvinden in de rechterbovenhoek

van het prestatieingavescherm:

Legende v | [B =

Geen afwijking

vb van minder uren:

£ 8 8

03/ 214 03/ 214 03/ 214
vb van meer uren:

g 8 8

03/ 214 03/ 214 03/ 214

22.3.1.5 Wijzigingen annuleren/ongedaan maken

Om aanpassingen terug te annuleren klik op de rechtermuisknop en dan op ‘Wijzigingen

annuleren’:

Lipstick Micolas A

= Wijzigingen annuleren

*l Ga naar...
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of ik klik linksonderaan op de knop ‘Wijzigingen ongedaan maken’:

Statuten:

Mavigeer naar

Werknamer:

o = Wiizigingen ongedaan maken

22.3.2 Via het detailscherm

Als ik op een naam van een werknemer dubbelklik kom ik in het detailscherm terecht:

Detail prestaties Aquilera Kristina bi] 100% Goesting
Week 21 (540)1 Prato Hasseh 0112547968 [ Baniosen

Prestaties
Datum Codes Pos

maandag 18 mei

dinsdag 19 mei Jau
wasnsdag 20 mei
donderdag 21 mei
wridag 22 me
zaterdag 23 mai
zondag 24 mei
[N
= cere
coe sesrg omschrivig post
mtssnn 1 50 20
s a0 230
. - a0
. - sao0
i = a1
pr—
@ Tosvosen  sneteingmve () Bersken
ot Aaiat | Wanrde | innauiing | ot ntseing e

D Wiitigingen ongecaan maken D Wistoriek () Niewwe opvalging

Email  kristina_aguilera@hotmail com

Kart
100% Gosting NV

Totaal 88

Gontracten
142519

Di 190512020
Adrministr taria
Profiel. UTZENDGONSULENT
PG 200-Bediende

€ 17.34 (met MC)

Cosiciont : 245

0 km - Auto

In het detailscherm kan ik dezelfde gegevens aanpassen als in het hoofdscherm + extra

premies ingeven.

22.3.2.1 dagen kiezen

Prestaties

Wesk 18
Datum
maandag 2 mei
dinsdag 3 mei (8
wosnsdag 4 mei (B
donderdag 5 mei (8
(

B

DEEECE

vrijdag 6 mei

22.3.2.2 uurcodes kiezen
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22.3.2.3 ploegcode/post, afdeling of kostenplaats kiezen

Middag Outbound st
| Middag Outhound =l

22.3.2.4 Extra codes toevoegen/verwijderen

Om extra uurcodes toe te voegen kan ik rechtsachteraan op het het < -teken klikken of op
het 2 teken:

Prestaties

Weask 18

Datum [ Codes ¥ b w

maandag 2 mai

dinsdag 3 mei  (8) [] | BAD 1=

woensdag 4 mei  (8) [¥] [8AD | Middag Outbound testl o @

@ |2u3 | Middag Outbatind testl
donderdag 5 mei (B) [7] |BAD

vrijdag 6 mei (8) [ | BAD
zaterdaqg 7 mei

@.

AE
0|0

zondag & mei

22.3.2.5 Maaltijdcheques toevoegen/verwijderen

Zodra er codes worden gekozen zullen er automatisch MC’s worden weergegeven indien dit in
het gekoppeld profiel is ingevuld.
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Maaltjdcheques

© Toevosgen #* snelieingave [T Bereken

Type

Dag 1 Aantal | Waarde | Inhouding | Post Afdeling

Als het vinkje ‘manuele toekenning’ niet is aangevinkt kan er geen manuele aanpassing aan de

MC'’s gebeuren:
[¥] Recht op maaltijde heques
Waarde: I 7 =
_Inhouding: | 1.00 =
[[] Manusle toekenning
Toswijzing MC: Iindien meer gewsrkt dan ¥ |3.99 3 uren

Het systeem zal nu een foutmelding geven:

o Geen enksl gekoppeld profiel hesft recht op
toekenning manusle maaltijdchegques

. Automatische maaltijddcheguss kunnen niet
verwijderd worden

22.3.2.6 Premies toevoegen/verwijderen

Hier kan ik nog manueel premies toevoegen of eventueel verwijderen:

Premies
& Toevoegen ? -
Dag = Aantal Code Bedrag Omschrijving Afdeling Kostenplaats Plosg

Pagina van 0 .;? Geen resultaat

&3 Tosvosgen

Om premies toe te voegen klik ik op de knop
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Premie toevoegen voor Barrymore Drew

— Dagen

|| Alle dagen

|| maandag 18 mei

| | dinsdag 19 mei

| | woensdag 20 mei
|| donderdag 21 mei

|| vrijdag 22 mei

zaterdag 23 mei

zondag 24 mei

S

— Premie

Dagen: | |
Code: I - |
Aantal uren: | 0 &
Eenheidsprijs:

Bedrag: | -
Post: [ -
Afdeling: afdeling - -
Kostenplaats: -

w0

El Toevoegen en nieuw

Hl Toevoegen

@ Annuleren

22.3.2.7 Gegevens UZK/Klant

rechts staan ten slotte de gegevens van zowel de uitzendkracht als de klant.
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Uitzendkracht -

Drew Barrymore 2
Mummer: 225

E-mail:  meerbesjes@gmail.com Gl
- Klant

100% Goesting NV &
Mummer: 210
Contactpersonen

jenna.robert@prato be Cl
Samenvatting

AD: 23

GEW: 8

FO4: 8

Totaal: 39 (39)

Contracten

Id: 2552 /

Ma 18/05/2020 - Vr 22/05/2020
Administratie-Secretariaat - Secretaresse
Profiel: test =
PC 200-Bediende

£ 10.2 (geen MC)

Coéfficient : 2.1

0 km - Auto

22.4 Statussen van prestaties

In het prestatiescherm kan ik de voortgang van de status opvolgen dmv een groen balkje:
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MC | Status Wninr

@ - [Tetantroleren 555

Mieuw 225

22.4.1 Verschillende statussen

Werknemer

Aguilera Kristina

Barrymore Drew '

Nieuw

Er is nog niets gebeurd met deze prestaties

Goedgekeurd

Deze prestaties zijn door de klant op ‘voorlopig
goedgekeurd’ gezet

Klaargezet door
bedrijf/klant

Deze prestaties zijn door de eindklant
doorgestuurd naat het uitzendbureau

Klaargezet ter
verloning

Deze prestaties zijn door de consulent klaargezet
voor de loondienst

Vergrendeld

Deze prestaties zijn door de loondienst in
behandeling en kunnen niet meer aangepast
worden.

Berekend

Deze prestaties zijn ingeboekt en vanaf nu moet er
een herziening gemaakt worden.

Dit doe ik door met de rechtermuisknop op de
persoon te gaan klikken en in het menu de
prestatie te herzien of te annuleren:

@ e

Prestatie herzien

Prestatie annuleren

B Ganaar... B

22.4.2 Status wijzigen

Via de knop ‘Acties’ kan ik de status wijzigen van de geselecteerde werknemers:
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MC | Status Wnnr | Werknemer T

555 Aguilera Kristina

centroleren
225 Barrymore Drew

22.4.3 Overzicht van statussen

Op het voorblad van Pratoflex kan je kiezen voor het icoon Overzicht Prestaties.

Shortguide PratoFlex

Te behandelen prestaties 2020721 100% Goesting (2/2)

i Overzicht prestaties 2020 00
Gegevens = Acties =

Kantoo.. | Kantoomaam | Jaar | Systeem Periode | Week | Maand | tatus wone 1 Werknemer Kinr Kt

i PrafoMassel 2000 Wekeliks @ % 6 i Barks Exzabetn st Jr—
' Prlotassel 2020 Wekeiks @  a s v Banks Exzavein = -
' PrioHasel 220 Wekelks s » s 7 Banss Exzabein 51 Atawos
' PioWasel 2020 Welelks s w8 o Do ROBOT ROBEY 57 Aechnies
' Proobsat 220 Wekeiks wo v e ] s DeROBOT ROBEY w7 Aochnes
' PrloMassel 2020 Wokeilks W B o DeROBOT ROBEY a7 Aoanics
' Pioasel 220 Weleiks w5 s b DeROBOT ROBBY w7 Aoehries
' Polotassel 2020 Wekeiks I ) Btanchen Gats = Notarast
' ProoHasel 2020 Wekeiks W s Sandir adam @2 Vindeke
' PrioHael N0 Wekelks w2 s W Sandir adam E Vindarke
' Probumst 220 Wekeiks w4 ” Ssnderddam m f—
' Pabael 220 Weksiks 2w s S Ameica Gaptain 25 Vobvo Gars
' PtoMasel 220 Wekeiks s w s = EY Aochnes
' Prootassel 2020 Wekeiks w v e E3 215 Votva Cars
' Pulotsssel w020 Viekelis w5 s ] 3 g Aechmics
' PrioWasel 020 Welelks I — - “ ABC Boww
' Praobamet 220 Wekeiks I — o Amerca Gaptsin = Argus

1 PrHael 220 Weksiks 20w s ] - Amerca Gaptain s Aecncs
' Praobant 00 Wekniks s w5 S a S Cantin wr ATochrics
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