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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 Ouverture du module Personnes

Depuis l’écran principal, vous pouvez ouvrir le module « Personnes » de trois manières

différentes :

- via le menu « Modules »→ « Personnes » ;

- en utilisant le raccourci clavier F2 ;

- en cliquant sur l’icône « Personnes » du bureau.

3 Aperçu des personnes

Les fonctionnalités non spécifiques à l’aperçu « Personnes » sont décrites dans le manuel

« Fonctionnalités générales ».
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Quand vous ouvrez le module « Personnes », un écran récapitulatif s’affiche. Celui-ci se

compose d’une barre de menu, d’une fenêtre de filtrage et d’une liste de résultats.

Le pourcentage indiqué en regard des noms correspond au pourcentage de complétude de la

fiche du travailleur. Vous pouvez gérer vous-même la composition de ce pourcentage. Les

configurations possibles sont abordées dans le manuel “PratoFlex - 008 - Pourcentage de

complétude ».

Si vous cliquez sur le pourcentage à côté d’un travailleur sur l’écran récapitulatif des

travailleurs, vous obtenez l’inventaire des champs à compléter ou des documents à ajouter :

Vous trouverez ci-après la description des éléments propres à cet écran récapitulatif.
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3.1 Menu « Données »

Ce menu se compose de plusieurs éléments de menu. Nous les avons répertoriés ci-après.

Accéder à

Ce menu vous permet de naviguer rapidement vers les modules de contrats (F4), gestion des

pools ou la liste des suivis (F9). PratoFlex paramétrera toujours comme filtre l’IDtravailleur du

travailleur déjà sélectionné.

Aperçu salarial

(under construction)

Aperçu des prestations

Voire manuel PratoFlex - 700 - Prestations

Info rapide

Cliquez sur cet élément du menu pour ouvrir une fiche condensée d’un travailleur. Vous n’avez

donc pas besoin d’ouvrir la fiche détaillée avec tous les onglets pour voir les informations, mais

vous avez devant vous un aperçu concis des informations clés.
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3.2 Menu « Actions »
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Ajouter

Pour créer une nouvelle fiche de candidat, cliquez sur cet élément du menu ou enfoncez la

touche « Insert ». PratoFlex vous demandera alors de quelle manière vous souhaitez inscrire le

candidat. Deux manières sont possibles :

L’inscription par la lecture de la carte d’identité électronique (e-ID) est abordée dans un autre

manuel. Si vous choisissez l’option « Inscription manuelle »

Si vous connaissez et saisissez le numéro NISS, PratoFlex vérifiera s’il existe déjà dans le

système une fiche de travailleur portant ce numéro NISS.

Si tel est le cas, la fiche existante s’ouvrira.

Si le numéro NISS est introuvable, un assistant fera apparaître un écran de saisie où vous

devrez entrer quelques données de base :
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Les champs marqués d’une ligne rouge sont obligatoires. Vous pouvez néanmoins définir les

champs obligatoires (cf. manuel « Fonctionnalités générales »).

Nouveau suivi

Cet élément de menu vous permet de créer un nouveau suivi pour le travailleur. Vous trouverez

des explications plus détaillées dans le manuel « Suivis ».
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Changer  l’agence…
Vous pouvez décider de lier une fiche travailleur à une autre agence que l’agence d’inscription

initiale. Vous devez cependant remplir le champ « nouvelle agence » et indiquer un motif :

Une fois ces données saisies, cliquez sur « Enregistrer et fermer». Les données seront alors

visibles dans la nouvelle agence.

Chercher par numéro intérimaire

En choisissant cette option, vous pouvez rechercher une personne au moyen de son numéro

d'intérimaire.
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Menu « Documents »

Autres documents

Vous pouvez choisir de conserver divers documents utilisés par votre agence d’intérim comme

modèles. Pensez notamment à l’approbation écrite de l’étudiant intérimaire lui permettant de

consulter son contingent sur l’attestation Student@Work, ou encore à la notification du lieu, du

moment et de la procédure d’une visite médicale.

Documents sociaux

Ici on peut télécharger le C63 et les feuilles de renseignements allocations pour la mutualité.

Si vous avez le module DRS, vous pouvez faire les déclarations éléctroniques d’ici.

Personnes                                                                                                                                                                                        28/07/2017 - 10



Retour à l’index

4 Fiche de détails
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Il y a deux manières d’ouvrir la fiche détaillée d’un travailleur :

- en double-cliquant sur la ligne sélectionnée sur l’écran récapitulatif des travailleurs ;

- en faisant un clic droit et en choisissant « Modifier » si vous avez sélectionné la ligne

sur l’écran récapitulatif des travailleurs.

Une fois la fiche de détails ouverte, elle se compose des éléments suivants :

1. L’en-tête de la fiche comprend (éventuellement) une photo et certaines coordonnées

du travailleur.

2. Toutes les autres informations relatives au travailleur figurent à gauche.

3. Vous trouverez, à droite, les détails correspondant au module sélectionné à gauche.

4.1 En-tête

Le pourcentage de complétude de la fiche figure en haut. Si vous cliquez sur le pourcentage,

une petite fenêtre s’affiche : elle reprend les données à compléter pour obtenir une fiche

remplie à 100 % :
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Les données qu’il reste à remplir pour atteindre ce pourcentage peuvent être définies dans un

module distinct (cf. manuel « Paramètres de complétude »).

Les champs de l’en-tête sont en grande partie remplis à l’aide des données que vous avez

saisies dans l’assistant.

Les champs marqués d’un « * » sont ceux qui seront automatiquement remplis si vous utilisez

un lecteur de carte d’identité électronique (cf. manuel de l’e-ID) .

Titre Choix entre :

Nom* Nom du travailleur
Prénom* Prénom du travailleur
Adresse* Rue du domicile du travailleur
Numéro* Numéro de maison du domicile du travailleur
Boîte* Numéro de la boîte du domicile du travailleur
Code postal* Code postal du domicile du travailleur
Localité* Localité du domicile du travailleur
Pays* Pays du domicile du travailleur
Numéro de téléphone Numéro de téléphone fixe
Numéro de GSM Numéro de GSM précédé de l’indicatif national. Le préfixe est

automatiquement supprimé du numéro saisi. L’icône vous
permet – si ce module est activé au sein de votre entreprise –

d’envoyer des SMS et l’icône vous permet de téléphoner.

E-mail
Saisissez ici l’adresse e-mail du travailleur. L’icône vous
permet d’envoyer des e-mails à ce travailleur.

Date de naissance* Date de naissance du travailleur. Vous pouvez aussi modifier cette
date de naissance en la remplaçant ou en sélectionnant la date

souhaitée à l’aide du bouton calendrier  :
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Âge Le système calcule automatiquement l’âge actuel du travailleur
sur la base de sa date de naissance.

NISS* Si le numéro NISS a été inséré sur le premier écran de saisie lors
de l’inscription, il sera automatiquement récupéré. Si le numéro
NISS n’est pas connu, le système utilise un numéro fictif
temporaire.

Proposition La date de proposition indique la date à laquelle le travailleur sera
effectivement disponible pour travailler. Il se peut en effet que le
travailleur soit toujours engagé au moment de l’inscription ou
qu’il doive prester un préavis. Il est aussi possible que ce
travailleur soit à nouveau disponible sur le marché du travail
après une longue période d’inactivité au sein de votre entreprise.

Inscription Date d’inscription. La date par défaut sera celle de la création de
la fiche dans PratoFlex.

Situation Vous avez le choix entre ces possibilités :

Cette liste peut toutefois être modifiée/étendue par entreprise.
Vous pouvez paramétrer le système pour qu’il accorde
automatiquement un autre statut lors d’actions spécifiques.
Le statut « Non valable » implique que vous ne pourrez pas créer
de contrat de travail pour ce travailleur et que le module de
recherche ne fera, par défaut, pas apparaître ce travailleur.
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4.2 Informations supplémentaires

La partie gauche de l’écran comprend différentes rubriques. Les informations détaillées qui

s’affichent à droite dépendent du module sélectionné.

Les rubriques potentielles sont expliquées ci-dessous.

4.3 Inscription 

Cette rubrique est une mine d’informations.

Vous y trouverez les éléments répertoriés ci-dessous.

Données personnelles

Données fiscales

Données financières

Données relatives au transport

Informations supplémentaires

Données de gestion

Vous pouvez réduire certains éléments en cliquant sur l’icône .
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Pour les rouvrir, cliquez à nouveau sur la flèche .

Données personnelles

Cette rubrique comprend les champs suivants :

Prénom usuel Saisissez ici le prénom usuel du travailleur.
Lieu de naissance* Lieu de naissance du travailleur
Pays de naissance* Pays de naissance du travailleur. Vous pouvez choisir dans une liste

structurée comprenant tous les pays.
Nationalité* Nationalité du travailleur
Langue de préférence Vous avez le choix entre le français et le néerlandais. Tenez

cependant compte du fait que PratoFlex respecte les règles de la
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législation linguistique. Si vous sélectionnez « Français », ce n’est
pas pour autant que les contrats de travail et autres documents
sociaux apparaîtront automatiquement dans cette langue.
Nous pouvons résumer très brièvement la législation linguistique
comme suit :
l’employeur (l’agence, donc) est sis sur le territoire flamand → les

documents et contrats de travail doivent être signés en

néerlandais ;

l’employeur est sis sur le sol wallon → les documents et contrats

de travail doivent être signés en français ;

l’employeur se trouve sur le territoire de la Région de

Bruxelles-Capitale → les documents et contrats de travail peuvent

être signés dans la langue du travailleur (que vous sélectionnez

donc ici).

En ce qui concerne l’impression des contrats de travail et

documents sociaux, le territoire sur lequel se trouve l’agence dont

relève le travailleur est un facteur déterminant.

Numéro de registre
national *

Numéro de registre national du travailleur

Les champs marqués d’un * sont ceux qui sont automatiquement remplis si vous utilisez un

lecteur e-ID (cf. aussi manuel de l’e-ID).

Données fiscales

État civil Vous avez le choix entre les options suivantes :
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Code fiscal du
partenaire

Vous avez le choix entre les options suivantes :

Invalide Cochez la case si le travailleur est invalide.
À charge Enfants Nombre d’enfants à charge du travailleur

Enfants invalides Nombre d’enfants à mobilité réduite à charge du
travailleur

Autres personnes Nombre d’autres personnes à charge du travailleur
Autres personnes
invalides

Nombre d’autres personnes invalides

65+ Nombre de personnes de plus de 65 ans à charge du
travailleur

Invalide 65+ Nombre de personnes invalides de plus de 65 ans à
charge du travailleur

Travailleur
frontalier

Cochez cette case s’il s’agit d’un travailleur frontalier.

Pays Si le travailleur est un travailleur frontalier, choisissez
le pays :
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Données financières

IBAN Numéro de compte IBAN (« International Bank Account Number »). Un
numéro IBAN se compose du code du pays d’émission du compte,
d’une clé de contrôle numérique à deux chiffres et du numéro de
compte national (votre numéro de compte traditionnel). Cette
structure facilite l’exécution automatique des paiements internationaux
et garantit l’identification correcte du compte du bénéficiaire.
Un numéro IBAN a un format papier (en blocs de 4 caractères séparés
par une espace et précédés de la mention « IBAN ») et un format
électronique.
Exemple de numéro IBAN :
Numéro de compte : 310 - 1269855 – 17
Format papier de l’IBAN : IBAN BE61 3101 2698 5517
Format électronique de l’IBAN : BE61310126985517
Remplissez ce champ au format papier, mais sans la mention IBAN (cf.
aussi capture d’écran).

BIC Si le numéro IBAN a été correctement rempli, le champ du numéro BIC
sera automatiquement rempli.

Mode de paiement Vous pouvez choisir entre :

Saisie sur salaire Cochez la case si le travailleur est soumis à une saisie sur salaire. Cette
information sera aussi envoyée lors de l’exportation éventuelle vers
votre secrétariat social.

Agence de retrait
des CR

Vous pouvez sélectionner une agence où le travailleur ira retirer ses
chèques-repas.

Données de transport
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propre voiture Cochez la case si le travailleur dispose d’un véhicule personnel.
Permis de conduire Indiquez ici tous les types de permis dont dispose le travailleur.
Autre transport Si le travailleur veut ou peut se déplacer en utilisant un autre moyen de

transport, notez-le ici.

Info supplémentaire

Canal de
recrutement

Dans une liste établie sur mesure pour votre entreprise, sélectionnez le canal
par lequel le travailleur est arrivé dans votre entreprise. Cet indicateur peut
être un élément intéressant pour établir des rapports ultérieurement.

Pointure Indiquez ici la pointure du travailleur pour les éventuelles chaussures
nécessaires.

Vêtements de
travail

Indiquez ici la taille du travailleur pour les éventuels vêtements de travail
nécessaires.

Informations Il s’agit d’un champ d’informations supplémentaires destiné à des informations
diverses que vous jugez utiles.

Demandeur
d’emploi

Pour indiquer si qqn touche du chômage et depuis quelle date.
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Données de gestion

ID de connection L’ID lié est un numéro unique automatiquement attribué par le système à
chaque travailleur.

Numéro
d’inscription

Vous pouvez aussi indiquer un numéro qui vous est propre. Par défaut, l’ID lié
sera copié.

Collaborateur
interne

Le système indique automatiquement le nom du collaborateur interne qui a
créé la fiche.

Code
d’inscription

Cette liste doit être composée par l’entreprise elle-même. Ce champ vous
permet d’indiquer si le travailleur souhaite uniquement remplir des missions
« isolées », uniquement des missions susceptibles de déboucher sur un
contrat fixe, etc.

Date de la
dernière
modification

Le système enregistre automatiquement la date à laquelle les dernières
modifications ont été apportées à la fiche du travailleur.

Informations rapide
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Attestations

cf. manuel « PratoFlex - 103 - Attestations ».

Documents

cf. manuel ‘PratoFlex - 002 - Gestion des documents’

Vous trouverez ici un aperçu des documents liés du travailleur. Vous pouvez ajouter, consulter,

télécharger et supprimer des documents.

Si PratoFlex ne trouve plus les documents, les premiers symboles apparaîtront en gris plutôt

qu’en noir :

Cliquez sur le symbole pour consulter le document ou la photo. Dans ce cas, les données

ne sont pas téléchargées, mais uniquement affichées à l’écran.

Pour télécharger effectivement le document, cliquez sur .

Pour ajouter un document, cliquez sur :
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Cherchez le document souhaité dans l’explorateur en appuyant sur le bouton « Parcourir ». Si

vous avez sélectionné un document, le nom du fichier sera automatiquement rempli. Il ne

pourra plus être modifié.

Le champ « Type » vous permet de choisir le type de document dans une liste propre à

l’entreprise.

Si vous souhaitez ajouter une photo manuellement (donc sans lecteur e-ID), vous pouvez le

faire ici en suivant la même procédure que pour l’ajout de documents. Indiquez toutefois la

mention « Photo client intérimaire » comme type, sans quoi la photo ne sera pas visible dans

l’en-tête de la fiche.

Pour supprimer un fichier, sélectionnez la ligne souhaitée, puis cliquez sur le bouton

.

Statuts

Cette rubrique reprend tous les statuts d’ONSS sous lesquels la personne a travaillé ou va

travailler.

Vous y trouverez également le pourcentage du précompte professionnel retenu, puisqu’il

dépend du statut de la personne.

Si aucun statut n’est rempli et que le candidat s’apprête à travailler pour votre agence

d’intérim, vous devez ajouter un statut. Ce peut également être le cas si le travailleur disposait
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d’un statut (par ex. : ouvrier), mais souhaite désormais aussi travailler en tant qu’employé.

Ajoutez alors un statut (dans ce cas : employé).

Dans la capture d’écran ci-dessus, le travailleur a six statuts différents. Un travailleur se voit

attribuer un numéro de travailleur distinct par statut.

Le bouton vous permet d’ajouter une nouvelle section.

Le pourcentage du précompte professionnel sera rempli en fonction du statut que vous entrez :

Vous pouvez ensuite indiquer un numéro de carte de pointage.

Le système indique automatiquement la date du jour dans le champ « Entrée en service ».

Vous pouvez modifier cette date si vous le souhaitez.

Si vous cliquez sur « Enregistrer », le système remplira également un numéro de travailleur. Si

un travailleur a plusieurs statuts, il aura par conséquent plusieurs numéros de travailleur. Il est

extrêmement important de sélectionner le bon statut lors de la création d’un contrat (cf. aussi

manuel « Contrats »).
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Pour modifier une section existante, double-cliquez sur la ligne de l’aperçu que vous souhaitez

modifier.

Vêtements de travail

Sous cet onglet, vous pouvez enregistrer les vêtements de travail que vous donnez aux

intérimaires.

ÉTAPE 1 : Ajouter

Le bouton "Ajouter" vous permet d'enregistrer les vêtements de travail. Dans le détail des

vêtements de travail vous pouvez enregistrer le montant de la retenue et si l’intérimaure a déjà

retourné les vêtements de travail :
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ÉTAPE 2 : Formulaire de réception des vêtements de travail

Après avoir enregistré les vêtements de travail, vous pouvez imprimer le document "Formulaire

de réception des vêtements de travail" en cliquant sur le bouton "Documents" en haut de la

fiche de personnel :
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ÉTAPE 3 : Liste de contrôle pour la déduction des vêtements de travail

Lorsque l'emploi d'un intérimaire qui a reçu des vêtements de travail prend fin, il sera inscrit

sur une liste de contrôle dans la semaine suivant sa dernière semaine de contrat. Cette liste

peut être consultée via les "Listes de requêtes" sur le bureau :

ÉTAPE 4 : Traitement des vêtements de travail

Vous pouvez ensuite choisir de traiter les vêtements de travail si l'intérimaire a entre-temps

rendu les vêtements à temps, via l' onglet 'vêtements de travail' dans la fiche personne. Vous

pouvez cliquer sur le bouton 'signaler comme rapporté'

Le document "Formulaire de restitution des vêtements de travail" peut alors être signé par le

travailleur temporaire :
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ÉTAPE 5 : Retenue sur les salaires

Si le travailleur intérimaire ne rend plus les vêtements de travail, il peut être décidé de faire

une déduction sur le dernier salaire.  Cette déduction doit être effectuée manuellement dans le

Saisie de prestation (F10).

Le montant exact de la déduction peut également être consulté sur la liste de contrôle via les

"Listes de requête".
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4.4 Communication

La rubrique principale « Communication » se compose des deux sous-rubriques suivantes :

- possibilités de contact 

- adresses

Possibilités de contact

La partie supérieure reprend les numéros et canaux de communication possibles.

Si vous indiquez un numéro de GSM et/ou une adresse e-mail dans l’en-tête, ils apparaîtront

automatiquement dans la rubrique « Modes de contact », en gras. Cela signifie qu’il s’agit des

valeurs par défaut pour le numéro de GSM et l’adresse e-mail.
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Pour créer une nouvelle coordonnée, cliquez sur le bouton  :

Dans « Type », vous pouvez faire votre choix dans une liste composée par votre entreprise, par

exemple :

Les SMS ne seront envoyés qu’aux numéros de GSM de type « SMS » ; les e-mails ne seront

envoyés qu’aux adresses e-mail de type « E-mail ».
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Pour supprimer une liste de communication, sélectionnez la ligne en question et cliquez sur le

bouton .

Pour modifier une donnée, double-cliquez sur la ligne en question.

Adresses

Outre l’adresse du domicile, vous pouvez entrer d’autres adresses du travailleur. Cette

fonctionnalité peut s’avérer utile pour transférer des contrats ou l’ensemble de la

correspondance vers une autre adresse. En cliquant sur , vous pourrez ajouter

une adresse supplémentaire :

Comme vous pouvez le voir, le nom de famille et le prénom sont récupérés par défaut. Si vous

entrez une autre adresse, vous pourrez toujours choisir de la mettre au nom d’une autre

personne. Donc, si le travailleur décide de faire envoyer ses contrats à une autre adresse, le

nom pourra toujours être modifié.

Saisissez ensuite le reste des coordonnées.

Dans « Type », vous avez le choix parmi :

Personnes                                                                                                                                                                                        28/07/2017 - 31



Retour à l’index

Vous pouvez aussi indiquer la date à partir de laquelle l’adresse supplémentaire « entre en

vigueur ». Donc, si vous indiquez que les contrats de ce travailleur doivent être envoyés à une

autre adresse à partir d’une date déterminée, PratoFlex en tiendra compte.

Pour modifier une adresse de la liste, double-cliquez sur la ligne à modifier et apportez la

modification. Vous pouvez bien entendu supprimer des adresses en sélectionnant la ligne à

supprimer et en cliquant ensuite sur .

Journal de communication

Cette rubrique comprend un journal de tous les e-mails et SMS envoyés à cette personne.

Le « Type » indique s’il s’agit d’un e-mail ou d’un SMS :

Les symboles signifie si le SMS a bien été envoyé au fournisseur de services:
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Logging

On retrouve un aperçu général de tous les SMS et mails envoyés du système via:

Modules → Logging → Journal de communication

Vous trouverez aussi les colonnes suivantes :

Date Le moment auquel le SMS ou l’e-mail a été envoyé est enregistré à la
seconde près dans le journal.
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Direction

Pour les SMS ou e-mails envoyés, le symbole sera .

Le symbole des SMS ou e-mails entrants sera .

Description Cette colonne affiche le contenu du SMS ou de l’e-mail.
Date de rapport Cette date est celle du rapport de remise.

4.5 Matching

Expérience professionnelle

Cet écran vous permet d’indiquer les expériences professionnelles de manière très structurée.

Pour ajouter et supprimer des expériences professionnelles, cliquez respectivement sur les

boutons et . Pour modifier une expérience professionnelle

existante, double-cliquez sur la ligne concernée.

Lorsque vous cliquez sur , l’écran de saisie suivant s’affiche :
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Quick Input

Par défaut, l’écran qui s’ouvre présente une capacité d’entrée limitée. Les champs suivants

s’affichent :

Données de
l’entreprise

Client Choisissez ici une entreprise dans la liste des clients
et prospects déjà présents dans votre application
PratoFlex. Vous pouvez aussi filtrer la liste en tant
que telle pour retrouver l’entreprise que vous
cherchez :
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Nom de la
société

Si le travailleur a travaillé dans une entreprise qui
n’est pas encore reprise dans la liste de clients et
prospects, vous pouvez indiquer le nom de
l’entreprise dans une zone de texte libre.

Données de la
fonction

Fonction Indiquez ici une fonction structurée au moyen de la
liste de fonctions valable dans votre entreprise.

Contenu de la
fonction

Expliquez et précisez la fonction dans ce champ.

Date de début Indiquez ici la date de début de l’expérience
professionnelle. Vous pouvez soit saisir la date au
format JJ/MM/AAA, soit sélectionner le jour sur le

calendrier derrière le bouton .

Date de fin Indiquez ici la date à laquelle la mission a pris fin.
Données des
références

Motif du départ Expliquez dans ce champ libre le motif du départ
ou du licenciement du travailleur.

Statistiques PratoFlex comptera le nombre de semaines
d’expérience du travailleur, toutes expériences
professionnelles confondues :
à cette fonction ;

dans ce secteur ;

en tout.

Saisie détaillée

Si vous cochez la case « Afficher les détails » dans le coin supérieur droit, d’autres champs de

saisie apparaîtront. C’est ce que l’on appelle l’expérience professionnelle élargie ou la saisie

détaillée de l’expérience professionnelle.

Les champs supplémentaires sont surlignés ci-dessous :
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Localité Remplissez ici la localité de l’entreprise.
Secteur Faites votre choix dans une liste des secteurs auxquels peut

appartenir l’entreprise dans laquelle l’expérience professionnelle a
été acquise.

Par la concurrence Si le travailleur a été engagé par une agence d’intérim concurrente,
faites votre choix ici dans une liste d’agences d’intérim.

Période Si aucune date précise de début ou de fin de l’expérience
professionnelle n’est connue, vous pouvez indiquer une période dans
cette zone de texte libre.

Personne de contact Cette zone de texte libre vous permet d’indiquer le nom et le prénom
de la personne de référence à contacter.

Vérification des
références – contacts
permis

Indiquez ici si le travailleur a autorisé la vérification de ses références.

Références relevées Cochez cette case si vous avez effectivement vérifié les références.
Remarques Indiquez dans cette zone de texte libre toutes les remarques

éventuelles sur les références relevées.
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Formations

Répertoriez, dans cette rubrique, tout ce qui a trait aux formations, diplômes et certificats.

Utilisez le bouton pour ajouter une formation ou un diplôme et le bouton

pour en supprimer.

Si vous souhaitez apporter une modification à une formation, double-cliquez sur la ligne en

question.

Prenons un exemple d’ajout de formation :
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Indiquez, dans « Formation suivie », les détails relatifs à la formation, au diplôme, au

certificat… Dans « Compléments d’information », ajoutez des informations sur l’institut et la

formation ainsi que des informations non structurées.

Formation
suivie

Certificat

Spécialisation
Niveau
Période
Certificat obtenu Si oui, cochez la case.
Informations

Compléments
d’information

Institut Choisissez un institut de formation dans une liste
préétablie.

Institut Si l’institut que vous cherchez n’apparaît pas la liste
mentionnée ci-dessus, indiquez manuellement le
nom de l’institut dans la zone de texte libre.

Formation
Type de
formation
Informations
complémentaire
s

Vous pouvez rédiger ici un texte libre mis en forme.

« Documents » permet de lier des documents numérisés (comme les diplômes) à ce détail de

formation.

Préférences Job

L’écran « Préférences liées au poste » se compose de 7 rubriques:

● Attentes salariales

● Régions
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● Fonctions souhaitées

● Étudiant jobiste

● Postes

● Régimes

● Secteurs

Attentes salariales

Régions

Vous pouvez enregistrer ici les attentes salariales du candidat (par mois : salaire, ou par heure :

salaire horaire). Vous pouvez saisir un chiffre manuellement dans ces champs ou

augmenter/réduire le montant à l’aide des flèches derrière les champs.

Fonctions souhaitées

Ajoutez ici toutes les fonctions que le travailleur aimerait exercer pour votre agence d’intérim.

Si vous cliquez sur le bouton , l’écran intermédiaire suivant s’affiche :
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Choisissez des fonctions parmi les « Fonctions disponibles » de la liste de gauche et faites

glisser cette sélection vers la partie « Fonctions souhaitées par… », à droite de l’écran. Vous

pouvez aussi double-cliquer sur un élément de gauche pour que celui-ci soit ajouté à la

colonne de droite.

Pour supprimer une fonction sélectionnée, sélectionnez cette fonction ou marquez plusieurs

fonctions dans la colonne de droite, puis cliquez sur le bouton « Supprimer ».

Quittez ensuite l’écran en cliquant sur le bouton « Fermer » situé dans le coin inférieur droit.

Étudiant jobiste

Cochez cette case si le travailleur veut ou peut travailler comme étudiant. Vous devez aussi

spécifier l’année au cours de laquelle ce candidat est étudiant (jobiste). Si vous cochez la case,

c’est l’année en cours qui sera automatiquement remplie. Vous pouvez modifier cette valeur en

indiquant une autre année dans le champ ou en cliquant sur les flèches derrière le champ (vers

le haut ou vers le bas).
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Postes

Indiquez ici de manière structurée les postes que le travailleur souhaite occuper. Sélectionnez,

pour ce faire, l’un des postes disponibles dans le menu d’options et cliquez ensuite sur le

bouton . Pour supprimer des postes, cliquez sur .

Régimes

Indiquez ici de manière structurée les régimes sous lesquels le travailleur souhaite travailler.

Sélectionnez, pour ce faire, l’un des régimes disponibles dans le menu d’options et cliquez sur

. Pour supprimer un régime, cliquez sur .

Secteurs
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Indiquez ici de manière structurée les secteurs dans lesquels le travailleur souhaite travailler.

Sélectionnez, pour ce faire, l’un des secteurs disponibles dans le menu d’options et cliquez sur

. Pour supprimer un secteur, cliquez sur .

Langues

Dans la rubrique « Langues », attribuez une note aux connaissances linguistiques du travailleur.

L’aperçu vous montre les langues évaluées et le mode d’évaluation (« Origine »). Vous pouvez

ajouter une remarque à chaque note attribuée (cf. ci-dessous). La date et l’heure des dernières

modifications apportées à la ligne sont consignées dans la colonne « Date de la dernière

modification ».

Il y a deux manières d’ajouter des connaissances linguistiques :

- en utilisant le bouton « Ajouter » ;

- en utilisant le bouton « Assistant d’insertion rapide ».

Pour attribuer une nouvelle note aux connaissances linguistiques, cliquez sur le bouton

« Ajouter » :

Sélectionnez tout d’abord une langue et évaluez-la ensuite sur les compétences « Expression

orale », « Expression écrite » et « Compréhension ».

Pour attribuer une note de 4 étoiles, cliquez simplement sur la 4e étoile.
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Dans « Évaluation par », indiquez comment vous avez évalué les connaissances linguistiques.

Plusieurs options s’offrent à vous :

- vous les avez constatées vous-même, lors d’un entretien par exemple (conseiller en

intérim) ;

- le candidat a lui-même évalué ses connaissances (candidat) ;

- vous avez fait passer un test linguistique au candidat (test).

Vous pouvez aussi indiquer une remarque dans le champ en dessous ; elle apparaîtra

également dans l’aperçu :

Assistant saisie rapide 

Une deuxième possibilité d’insertion consiste à indiquer rapidement les connaissances

linguistiques du travailleur en utilisant un assistant.
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Vous pouvez attribuer une note générale dans « Général » ; cette note sera alors appliquée aux

compétences « Expression orale », « Expression écrite » et « Compréhension » :

Attention ! Cette méthode d’insertion ne vous permet pas de formuler une remarque. Si vous

souhaitez ajouter une remarque, vous devrez à nouveau modifier les connaissances

linguistiques dans l’aperçu (cf. aussi « Modifier les connaissances linguistiques »).

Modifier les connaissances linguistiques

Vous pouvez modifier des connaissances linguistiques déjà introduites en :

- double-cliquant sur la ligne et en modifiant les connaissances linguistiques ;

- modifiant directement le nombre d’étoiles dans l’aperçu.

Informations supplémentaires

Vous avez aussi la possibilité, en dessous, de rédiger un texte de votre choix sur les

connaissances linguistiques en général.
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Tests

Cette rubrique vous permet d’ajouter des résultats de tests. En appuyant sur ,

vous ferez apparaître un écran intermédiaire où vous pourrez indiquer les tests que vous avez

fait passer au travailleur ainsi que les résultats obtenus. Vous avez aussi la possibilité d’ajouter

des remarques complémentaires.
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Pools

Dans « Pools », indiquez, d’une part, les entreprises auxquelles le travailleur pourrait convenir

et, d’autre part, les entreprises ou les départements dans lesquels le travailleur ne peut

absolument plus être envoyé ou la (les) fonction(s) qu’il ne peut pas (ou plus) exercer.

Pour verser un travailleur dans un pool, appuyez sur « Ajouter » :
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Travailleur Le nom du travailleur est déjà rempli, mais peut être modifié.
Client Indiquez vous-même le nom de l’entreprise du client ou du prospect à

laquelle le travailleur convient ou non.
Département Si vous voulez indiquer spécifiquement que le travailleur convient

parfaitement à un certain département de l’entreprise ou ne peut plus
y être envoyé, faites un choix dans la liste des départements de
l’entreprise de ce client.

Convient Le champ « Oui » est indiqué par défaut. Par conséquent : si vous
saisissez un nom d’entreprise et enregistrez le pool, vous affirmerez
vouloir ajouter le travailleur au pool positif du client.

Personne de contact Vous pouvez lier ce pool à une personne de contact déterminée au sein
de l’entreprise du client. Cette fonctionnalité vous permet de savoir à
qui adresser toute la communication lorsque vous présentez
effectivement le travailleur au client/lorsqu’il entre en service chez ce
client.

Fonction Vous pouvez associer le pool à une fonction structurée reprise dans la
liste de fonctions. Vous indiquez ainsi que le travailleur convient ou non
à une fonction déterminée au sein d’une entreprise déterminée.

Description de la
fonction

Ce champ vous permet de préciser davantage/concrétiser la fonction.

Statut Disponible ou non disponible
Évaluation agence
d’intérim

En tant qu’agence d’intérim, vous pouvez évaluer le travailleur au
moyen d’une liste structurée.

Évaluation client L’évaluation de l’intérimaire par le client peut ne pas correspondre à
celle de l’agence d’intérim. Il se peut par exemple que le client ait eu
des expériences (plutôt) négatives avec le travailleur alors que l’agence
d’intérim recommande chaleureusement ce travailleur. Si, dans ce cas,
vous ajoutez un pool « négatif » à ce travailleur au sein de cette
entreprise, vous pouvez tout de même indiquer que l’agence d’intérim
est, quant à elle, satisfaite des qualités professionnelles de ce
travailleur.

Date La date de création du suivi est consignée par le système.
Remarque Vous pouvez ajouter des remarques éventuelles à ce pool.
Introduit par Ce champ reprend automatiquement le nom de l’utilisateur connecté

qui a créé ce pool.
Payroller Cochez la case s’il s’agit d’un payroller.

Vous avez encore la possibilité de modifier des lignes dans l’aperçu du pool en double-cliquant

sur la ligne à modifier et en apportant ensuite les modifications. Supprimez une liste du pool

en sélectionnant la ligne à supprimer et en cliquant ensuite sur

Cet onglet vous donne aussi un aperçu global de tous les travailleurs qui conviennent ou non à

un certain client ou prospect. Quand vous cherchez un candidat adapté à une fonction, vous
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voulez en effet pouvoir puiser parmi tous les travailleurs que vous avez ajoutés au pool pour

cette fonction.

Gestion des pools

Toutes ces informations sont rassemblées dans le menu « Gestion des pools ».

En utilisant correctement les champs de filtre, vous obtiendrez toutes les informations que

vous souhaitez. Pour visualiser toutes les informations concernant les pools, il vous suffit de

vider le champ « Travailleur ».

Vous pouvez alors appliquer n’importe quel filtre. Si vous souhaitez un aperçu de tous les

travailleurs qui ne peuvent plus retourner chez le client Car Parts, remplissez les champs de

filtre suivants :
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Si vous souhaitez un aperçu de tous les candidats et travailleurs qui conviennent au client Car

Parts pour la fonction « tourneur fraiseur », remplissez les champs suivants :

Suivis

Cf. manuel « PratoFlex - 500 - Suivis ».

Contrats

Vous trouverez ici un aperçu immédiat de tous les contrats de ce travailleur. Vous pouvez aussi,

depuis cet emplacement, ouvrir la fiche client du contrat sélectionné à l’aide du menu

« Données » → « Aller vers… » → « Client ».

Le menu « Actions » vous permet aussi de créer, de supprimer, de copier ou de prolonger des

contrats. Vous pouvez aussi, depuis cet emplacement, accéder au module d’indexation,

importer des prestations et entreprendre des actions Dimona.
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Le menu « Documents » vous permet de créer et d’imprimer toutes sortes de documents. 

Pour une explication détaillée du fonctionnement de ces actions et documents, nous vous

renvoyons au manuel « Contrats ».

Reversed Matching

Sur la base des ‘fonctions souhaitées’ que vous avez sélectionnées dans la rubrique

« Préférences Job ».
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Vous pouvez demander un aperçu des clients qui ont demandé l’une de ces fonctions

souhaitées et/ou auxquels s'applique l'intérim actif.

Un matching purement basé sur la fonction sera donc réalisé.

Exemple:

Le travailleur souhaite travailler comme opérateur. Seront alors affichés les clients qui ont

demandé des opérateurs ou chez qui la fonction « opérateur » figure dans la liste des demandes

ou présentations spontanées:

Il s’agit des profils que vous pouvez proposer au client à tout moment (par ex. : parce qu’il

s’agit d’un profil rare).

Nous appelons cette forme de matching le « Reversed Matching». Vous la trouverez dans la

fiche du travailleur, sous le menu « Actions » :
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La liste des clients possibles s’affiche:

Vous voyez alors apparaître un aperçu de tous les clients chez qui l’une des fonctions

souhaitées fait l’objet d’une demande ou figure dans la liste des intérims actifs.

La première colonne vous indique s’il s’agit d’une demande ou d’un intérim (colonne « Type »).

Si vous double-cliquez sur la ligne d’une demande, la demande en question s’ouvrira.

Si vous double-cliquez sur la ligne d’un intérim actif, la fiche client s’ouvrira dans la rubrique

« Demandes » (vous devrez naviguer manuellement vers la rubrique « Intérim actif »).

Ce matching ne tient pas compte des autres composants tels que l’expérience de travail, les

connaissances linguistiques, les formations…
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