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1 Avant-propos

Prato se réserve le droit de modifier cette publication à tout moment. Les éventuelles

modifications ne doivent pas être considérées comme des obligations dans le chef de Prato.

Prato ne peut pas être tenu responsable des éventuelles erreurs ou lacunes de cette

publication.

Les logiciels décrits dans cette publication sont fournis sous licence et peuvent uniquement

être utilisés et copiés conformément aux conditions d’octroi de licences jointes.

Aucun extrait de cette publication ne peut être reproduit et/ou rendu public par impression,

photocopie, microfilm ou tout autre moyen sans l’autorisation écrite préalable de Prato.

2 La notion ‘Attestation’

Nous appelons « attestations » tous les documents, brevets, certificats, attestations,

passeports, etc. d’une durée de validité déterminée et qui se rapportent à une personne.

Les attestations se trouvent dans l’application PratoFlex ainsi que sur la fiche du travailleur.

Le but de l’enregistrement de ces attestations est de pouvoir contrôler de manière simple –

voire automatisée – les attestations qui arrivent (presque) à échéance. Vous pouvez dès lors

travailler de manière proactive et identifier à temps les travailleurs à qui demander de mettre

telle ou telle attestation en ordre ou les mesures à prendre personnellement.

Ce manuel présente ces attestations à l’aide d’exemples, mais cette liste n’est pas exhaustive.

Vous pouvez toujours demander à Prato d’étendre la liste des types d’attestations.

3 Retrouver les attestions

Vous trouverez les attestations d’un travailleur déterminé sur sa fiche travailleur. Choisissez le

travailleur souhaité dans le module des travailleurs et ouvrez ensuite la fiche en

double-cliquant sur ​​la ligne :
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Sur la fiche travailleur, accédez ensuite aux « Attestations » dans le module « Inscription ».

Un écran récapitulatif avec la structure suivante s’affiche.
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4 Créer une attestation

Pour créer une nouvelle attestation, cliquez sur le bouton « Ajouter ».

Sur le premier écran intermédiaire, vous devrez obligatoirement choisir un « Type »

d’attestation.

Cette liste a été établie par votre agence d’intérim. Si vous avez défini un type et si des

sous-catégories sont liées à ce type, vous pouvez choisir un type de Détails.

Ce manuel illustre les détails à l’aide de plusieurs exemples. Vous verrez que les noms et

propriétés de certains champs diffèrent selon le type et le type de détails que vous avez

sélectionnés.

Réductions ONSS

Les réductions ONSS (liées à une carte) sont un type d’attestations important et fréquent. On

pense surtout aux différents types de cartes Activa (pour les chômeurs de longue durée), aux

cartes premier emploi (pour les jeunes travailleurs peu qualifiés jusqu’à 26 ans) et aux cartes de

restructuration (pour les travailleurs qui sont licenciés pour cause de restructuration au sein de

l’entreprise où ils étaient employés). Si vous choisissez « Réductions ONSS » dans « Type »,

vous pourrez faire votre choix dans une longue liste de types de détails. Vous êtes, dans ce cas,

obligé de définir un détail.
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Student@Work

Un autre type d’attestation important est Student@Work, qui vous permet de contrôler si le

contingent travailleur de 475 heures, durant lesquels un étudiant peut travailler au tarif ONSS

minimum, n’est pas dépassé. Dans PratoFlex, ce type d’attestation s’appelle « Étudiants

contingent heures »:
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Carte de travail / Exemption

Les attestations qui portent sur les documents de séjour, les cartes de travail et les passeports

des travailleurs font l’objet d’un contrôle supplémentaire. Ce contrôle sera abordé séparément.

Lorsque vous avez sélectionné le type de détails souhaité, vous pouvez continuer en cliquant

sur le bouton « Suivant ».

Un nouvel écran détaillé comprenant différents modules s’affiche.
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5 Remplir une attestation

Général

Introduisez, dans la rubrique « Général », la date de début et de fin de l’attestation.

Pour les réductions ONSS, la date de début est un champ obligatoire qui détermine à partir de

quand la réduction ONSS peut être appliquée:

Les prestations exécutées avant cette date de début ne sont donc pas prises en compte. La

date de fin n’est pas obligatoire, mais elle est tout de même nécessaire pour vérifier la validité

de l’attestation. Les contrats et les prestations postérieurs à cette date ne peuvent plus être

pris en compte pour la réduction ONSS.

Avec le type d’attestation « Étudiants contingent heures », vous devez indiquer une date de

début et une date de fin. La date de début figure sur l’attestation. Il s’agit dans ce cas de la date
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à laquelle le contingent a été consulté. La date de fin est, au plus tard, le 31 décembre de

l’année en cours (étant donné que le contingent est remis à zéro chaque nouvelle année civile).

Vous pouvez également choisir d’enregistrer, pour la date de fin, la date de validité maximale

du code d’accès (contingent en ligne) afin de vous rappeler de demander un nouveau code à

votre intérimaire à ce moment-là:

Détails

La rubrique « Détails » vous permet d’enregistrer d’autres données de l’attestation.

Pour les réductions ONSS, vous pouvez y enregistrer le numéro de document (en haut à droite

de la carte) et la date à laquelle l’attestation a été délivrée (champ obligatoire). La date de

remise est importante afin de pouvoir vérifier à quel moment de la procédure de traitement

vous avez reçu la carte. Si la date est, par exemple, postérieure à un premier traitement des

prestations, vous devrez peut-être procéder à une révision. Pour « Livré par », vous pouvez

enregistrer le bureau de l’ONEM local. Le champ « Remarque » est une zone de texte libre où

vous pouvez par exemple indiquer si le travailleur a accordé son approbation pour la retenue

du bonus à l’emploi.

En ce qui concerne l’attestation «Étudiants contingent heures », vous devez tout d’abord

indiquer le nombre de jours du contingent déjà utilisés au moment de la demande

d’attestation:
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Vous êtes obligé d’enregistrer cette dernière date dans le champ « Date d’attestation

Student@Work ». La date « Livré le » est importante afin de pouvoir contrôler si le travailleur

avait déjà presté des jours sous contrat dans votre agence d’intérim avant la date de

l’attestation. Si tel est le cas, vous devez soustraire ces jours du contingent utilisé, sans quoi ils

seront recensés deux fois (contingent du contrat + décompte des jours de contrat dans

PratoFlex). Vous avez là aussi la possibilité d’enregistrer des informations dans le champ

« Remarques ».

Documents

La rubrique « Documents » vous permet de lier la carte ou le document. Pour ce faire, cliquez

sur « Ajouter », choisissez le fichier dans votre explorateur et sélectionnez le type de

document. Vous pouvez éventuellement indiquer une description du document.
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Extra

Dans la rubrique « Extra », vous pouvez, si vous le souhaitez, choisir un client de votre fichier

clients. Cela peut notamment être intéressant pour les réductions ONSS si vous avez conclu un

accord commercial prévoyant le partage de la réduction reçue avec l’employeur réel.

Options

La rubrique « Options » vous permet de désactiver le contrôle de la validité pour cette

attestation en particulier, quels que soient les paramètres généraux pour ce type d’attestation.

Ces paramètres généraux sont expliqués ci-après.

6 Contrôle de validité

Le contrôle de la validité des attestations se base sur les dates de début et de fin introduites

dans les détails de l’attestation. Il s’effectue essentiellement au niveau du contrat. C’est en effet
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au début d’un contrat de travail qu’il importe que les attestations relatives à l’occupation

(réduction ONSS, permis de séjour, attestation étudiant...) soient (déjà ou encore) valables.

Contrôle lors de la création de contrats

Le contrôle automatique est effectué pour les travailleurs sous contrat pendant la semaine en

cours. Cela implique qu’il existe un contrat dont la période couvre la date du jour (aujourd’hui).

Pour les personnes qui remplissent ces conditions, toutes les attestations qui sont enregistrées

pour contrôle et dont la date de fin tombe dans un délai défini sont contrôlées. Aucun contrôle

n’est effectué pour les contrats master : celui-ci s’effectue au niveau des sous-contrats.

La définition de la période qui doit être prise en considération s’effectue à l’aide du paramètre

Controle, Attesten, VervallenBinnenXWeken. Introduisez-y comme valeur le nombre de

semaines que vous souhaitez prendre en considération. Si vous souhaitez, par exemple,

recevoir une notification au moins deux semaines à l’avance pour ces attestations, indiquez 2.

Toutes les attestations ayant une date de fin antérieure ou égale à la date actuelle + (7 jours

* 2) seront affichées sur un écran récapitulatif lors de la sauvegarde, de la prolongation ou de la

copie d’un contrat. Ce contrôle est purement informatif (non bloquant). Les contrats pourront

toujours être créés.

Par défaut, tous les types d’attestations sont pris en compte dans ce contrôle. Vous pouvez

cependant exclure certaines attestations. Pour ce faire, saisissez, dans le champ de valeur du

paramètre Controle, VervallenAttesten, TypesNietControleren, les numéros d’attestations (qui

apparaissent dans l’aperçu du type de code 43) de ces types en les séparant par une virgule.

Vous exclurez de cette manière ces types d’attestations du contrôle au niveau général.

N’apparaîtront jamais sur l’écran récapitulatif : les attestations spécifiques liées aux travailleurs

sur lesquelles vous avez indiqué, dans les « Options » du détail de l’attestation, qu’elles ne

devaient pas être prises en compte dans le contrôle de validité.

Enfin, vous pouvez aussi préciser si vous souhaitez effectuer ce contrôle uniquement pour

l’agence active ou pour l’ensemble de vos agences de soutien. Dans le premier cas, vous devez

remplacer 0 par 1 (actif) dans le paramètre Controle, VervallenAttesten, EnkelActieveKantoor .

Demander une liste de contrôle

Outre la notification automatique des attestations expirées lors de l’enregistrement ou de la

création de contrats, vous pouvez demander vous-même une liste récapitulative de toutes les

attestations qui expireront sous peu pour tous les contrats actifs (de votre agence).
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Vous pouvez demander une liste des attestations périmées (contrôle sur la base de la semaine

actuelle) via le menu « Données » de l’écran récapitulatif des contrats.

Un nouvel écran récapitulatif s’affiche : ces attestations y sont répertoriées par travailleur.

En ce qui concerne la période et la spécification des attestations, les paramètres pris en

compte sont les mêmes que ceux stipulés ci-avant. Vous pouvez exporter cette liste. Vous

pouvez également accéder aux détails de l’attestation en double-cliquant sur ​​la ligne désirée.

Suivi automatique des attestations périmées

Vous pouvez en outre demander à être automatiquement et quotidiennement averti lorsque

des attestations définies arrivent à échéance (afin de ne pas devoir vous rendre à chaque fois

sur l’écran récapitulatif des contrats).

Information via support@prato.be
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