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1  Avant-propos

Prato se réserve le droit de modifier cette publication a tout moment. Les éventuelles
modifications ne doivent pas étre considérées comme des obligations dans le chef de Prato.

Prato ne peut pas étre tenu responsable des éventuelles erreurs ou lacunes de cette
publication.

Les logiciels décrits dans cette publication sont fournis sous licence et peuvent uniquement
étre utilisés et copiés conformément aux conditions d’octroi de licences jointes.

Aucun extrait de cette publication ne peut étre reproduit et/ou rendu public par impression,
photocopie, microfilm ou tout autre moyen sans l'autorisation écrite préalable de Prato.

2 Ouverture du module Personnes

Depuis I'’écran principal, vous pouvez ouvrir le module « Personnes » de trois manieres
différentes :

- viale menu « Modules » — « Personnes » ;
- en utilisant le raccourci clavier F2 ;
- encliquant sur I'icéne « Personnes » du bureau.

3  Apercu des personnes

* Apergu des personnes 09 0O
Données ~  Actions ~  Documents = B -
2 Age... N° Person... | Prénom Nom Rue Num... | N°de boite | E-mail ville Code postal Pays

@ 100% 1 3 Gerard Depardieu Toekomststraat 50 depger@prato.be Landen 3404 BELGH

@ 100% 1 a7 Ken Barbie Dorpstraat 3 2 kenneke@yahoo.fr Sint-Truiden 3800 BELGI!

@ 100% 1 a Megan Fox Keinkesstraat 20 2 foxy@gmail.com Genk 3600 BELGH!

(] 100% 1 163 Annette Bening Hertsvelde 24 4 beningan@gmail com Sint-Andries 8200 BELGI!

® 100% 1 164 Goldie Hawn leopold debruynestraat 85 youaregoldi@hotmail com  Assebroek 8310 BELGI!

o 100% 1 165 Sigourney Weaver stationstraat 10 hetweverke@gmail nl hasselt 3500 BELGI!

@ 100% 1 186 Rene Russo Beveren Dries 29 reneke@gmail.com Beveren Waregem 8791 BELGH!

@ 100% 1 167 Jodie Foster Hof ter lo 6 48 fosterparent@gmailcom  Borgerhout (Antwerpen) 2140 BELGI!

@ 100% 1 168 Uma Thurman Fabiolapark 7 com B 8370 BELGI!

® 100% 1 169 Winona Ryder groenendaallaan 13 201 easyyder@hotmailcom  Oostende 8400 BELGI!

() 100% 1 19% Humphrey Bogart Neeroetereniaan 2 (o} kvanrompuaey@gmail.com  Neeroeteren 3630 BELGI!

@ 100% 2 199 Leonardo Dicaprio Amold Sauwenizan 6 adriano-en-roberta@hotm...  Dilsen-Stokkem 3650 BELGH!

@ 100% 2 208 Jane Fonda Amold Sauwenizan 6 hondafonda@notmail.com  Dilsen-Stokkem 3650 BELGI!

@ 100% 1 170 Drew Barrymore Alkeniaan 21 om B 8370 BELGI!

@® 100% 1 194 Johnny Depp Kieine Heresteeg 9 03 johnnydepp@gmail com Houthalen-Helchteren 3530 BELGI!

@ 100% 2 198 Halle Berry Muggenbergstraat 4 4 beryscherry@hotmailcom  Genk 3600 BELGI!

@ 100% 2 204 Holly Hunter Langvelaweg 25 jagermeister@notmailcom  Opglabbeek 3660 BELGH!

@ 100% 1 205 Ava Garaner Stalensiraat 152 2 avannanumpyou@hotmai...  Genk 3600 BELGI!

@ 100% 1 200 Bette Midler steenweg 251 stuckinthemiddie@hotmai...  Rekem 3621 BELGI!

o 1 202 Elizabeth Taylor Craenevenne 3 A taylor elizabeth@hotmail....  Diepenbeek 3590 BELGI!

Les fonctionnalités non spécifiques a l'apercu « 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 fenétre de filtrage et d’une liste de résultats.

® Apercu des personnes

| Données Actions ~ Documents |
4 %4 Age... | N° Person... Prénom Nom Rue Num... | N° de boite | E-mail Ville
I |

TOU% 1 3 Gerarg Depararey TOCROMSSTaat 1) gepocr@pao e Lanaen |
100% 1 37 Ken Barbie Dorpstraat 3 2 kenneke@yahoo.fr Sint-Truiden
100% 1 41 Megan Fox Keinkesstraat 20 2 foxy@gmail.com Genk
100% 1 163 Annette Bening Hertsvelde 24 4 beningan@gmail. com Sint-Andries
100% 1 164 Goldie Hawn leopold debruynestraat 85 youaregoldi@hotmail.com  Assebroek
100% 1 165 Sigourney Weaver stationstraat 10 hetweverke@gmail.nl hasselt
100% 1 166 Rene Russo Beveren Dries 29 renske@gmail. com Beveren Wardge
100% 1 167 Jodie Foster Hof ter lo 6 48 fosterparent@gmail.com Borgerhout (Anb
100% 1 168 Uma Thurman Fabiolapark 7 umpalumpa@outiook com  Blankenbergd
100% 1 169 Winona Ryder groenendaallaan 13 201 easyryder@hotmail. com Oostende
100% 1 196 Humphrey Bogart Neeroeterenlaan 2 c k vanrompuaey@gmail.com  Neeroeteren
100% 2 199 Leonardo Dicaprio Amold Sauwenlaan [ adriano-en-roberta@hotm...  Dilsen-Stokkgm
100% 2 208 Jane Fonda Amold Sauwenlaan 6 hondafonda@hotmail.com  Dilsen-Stokkgm
100% 1 170 Drew Barrymore Alkenlaan pal meerbesjes@gmail.com Blankenbergg
4000 L' 194 lohna I tat Kleine-Hetasisea [+ Il ok rragm il voel Houthalen-kl ]

Le pourcentage indiqué en regard des noms correspond au pourcentage de complétude de la
fiche du travailleur. Vous pouvez gérer vous-méme la composition de ce pourcentage. Les
configurations possibles sont abordées dans le manuel “PratoFlex - 008 - Pourcentage de
complétude ».

Si vous cliquez sur le pourcentage a c6té d’'un travailleur sur

‘écran récapitulatif des

travailleurs, vous obtenez I'inventaire des champs a compléter ou des documents a ajouter :

60% | 1101 Christiaens Nathalie BRUGGESTRAAT
60% 1102 Chudleigh Tine Hiantstraat
S0%0"migl01 Church Danielle Hiantstraat
60% | 1102 Rhurchdown Nicole Hiantstraat
60% | 1101 Churchill Kurt Hiantstraat
40% | 1101 Ciccotelli Marcella Klimoplaan
50% | 1102 Cinderford Marg Hiantstraat
650% | 1102 Ciatat .-+, Te vervolledigen gegevens Chudleigh Tine @ =/3f|x
60% | 1102 Cirencester Jan || +10% - Vul IBAN nummer in

ol i Sim{ ﬂng - E:legecgacﬂr:rent toe van type CV

1102 Clacton Jan || +10% - Vul pasppmt nummer in
A | E | Ee= Catf 1%33: 3:: Igllstfogr‘tedatum in

1101 Clanfield Jan | | +10% - Vul minstens 2 talenkennissen in
60% | 1101 | Clare andf| +1006 :’:—J‘ll :'S"::iilnadres in
50% | 1102 Claverdon Andi | +10% - Voeg attest Arbeidskaart A toe
50% | 1102 Claygate Andress HIAMSTEaT

Vous trouverez ci-aprés la description des éléments propres a cet écran récapitulatif.

Personnes
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3.1 Menu « Données »

t Apercu des personnes

Données Actions Documents
*l Accéder 3 » | / Contrats F4
Apercu salarial ) Apercu de suivis F9
{ Lﬂ Apercu des prestations & Gestion des pools
1@ Info rapide Ken Sarbie
| Megan Fox
( &3 Fermer ESC | annette Bening

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

Accéder a

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 I'IDtravailleur du
travailleur déja sélectionné.

Apergu salarial

A (under construction)

Apergu des prestations

Voire manuel PratoFlex - 700 - Prestations

Info rapide

Cliguez 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 apercu concis des informations clés.
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4 Nouveau suivi

M. De Robot Robby

Personalia
Domicile KEMPISCHE STEENWEG 293 , 3500 Hasselt BELGIQUE
Sexe homme
GSM 32485279667
Téléphone 32485279667
E-mail dimitri.buntinx@prato.be
Date de naissance 30/07/1996
Information
Nombre de jours sans contrat 28
Aujourd'hui sous contrat Non
Nombre de clients différents 9
Nombre de jours travaillés 79
(année passee)
Nombre de jours travaillés 4
(cette année)
Disponible Oui
Permis de conduire B
Fonctions vroege late
Jjournee
Spontane, goedlachse jongeman. zoekt werk als hefiruckchauffeur regio Genk, Hasselt, Bilzen Had vacature van  ~
3.2  Menu « Actions »

® Apercu des personnes

Données « Documents

Q %

“y
(1)
(1)
(1)

l | @ Inscription
- @ Supprimer

=]

8%

[~

AR C) Nouveau suivi
6 (]9

o . "
26% o Changer lagence

alalld

Insert |

Delete

Personnes
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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 maniére vous souhaitez inscrire le
candidat. Deux manieres sont possibles :

Comment souhaitez-vous procéder a l'inscription?

= via E-Id l’:jl Inscription manuelle

[#  Suivant

Linscription par la lecture de la carte d’identité électronique (e-ID) est abordée dans un autre
manuel. Si vous choisissez 'option « Inscription manuelle »

Inscription nouvelle

Agence: | 1 prato Hasselt -
NISS: 83073027337
Civilite: M. -

Si vous connaissez et saisissez le numéro NISS, PratoFlex vérifiera s’il existe déja dans le
systeme une fiche de travailleur portant ce numéro NISS.

Il existe déja une fiche avec le numéro NISS
83073027337
Ouvrir la fiche de Buntinx Dimitri Willem

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

Si le numéro NISS est introuvable, un assistant fera apparaitre un écran de saisie ol vous
devrez entrer quelques données de base :

Personnes 28/07/2017 -7



¥, Ajouter une Personne

Inscription nouvelle

Agence: | 1 Prato Hassslt -

MIS5:

Civilité: -
Prenom: |

Morm: |

Rue:

N® de la maison:

n® boite:

Code postal: | -
Ville: |

Pays: | BELGIQUE X v
Muméro GSM: 32 -

E-mail:

Date de
naissance;

mam
m+m
mmm
mam

Langue; -

Mationalits: -
Lisu de naissance:

Pays dorigine: -

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 a une autre agence que I'agence d’inscription
initiale. Vous devez cependant remplir le champ « nouvelle agence » et indiquer un motif :

Changer I'agence

Nom: De Robot Robby
Agence actuelle: 1 Prato Hasselt

Nouvelle agence: v

Raison:

[ Enregistrer et fermer @ Annuler

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.

* Apercu des personnes

Données ~ Actions ~ Documents
L-Q, Consultant | @ Inscription Insert
® @ Supprimer Delste
@ opleiding01 pi |
@ Buntinx Dimitr &J Nouveau suivi Ciri+Fg

@ Buntinx Dimitr " i
- Changer 'agence

@ opleiding03 pi - I

Exportation des données personnel
@ opleiding10 pr < |
@ opleidingd2 pi - Travails appropriés t

opleiding06 p1
@ P el - Personnes similaires !
@ opiei f

/' Rechercher par n* int
@ opleiding01 I & = @ :

@ opleiding0d pi 4 Envoyez des SMS..

@ opleiding07 pi . t
+F Envoyez des e-mails...
@ anlaidinand - -

Personnes 28/07/2017 -9
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Rechercher par n® int (%)

Intreduizez le n® int voulu:

F
-

Rechercher Annuler

Menu « Documents »

Autres documents

Vous pouvez choisir de conserver divers documents utilisés par votre agence d’intérim comme
modeles. Pensez notamment a l'approbation écrite de I'étudiant intérimaire lui permettant de
consulter son contingent sur I'attestation Student@Work, ou encore a la notification du lieu, du
moment et de la procédure d’une visite médicale.

Documents -

112_} Autres documents b [_‘_=. Attestation de travail 2
B Documents sociaux  k =) Aftestation de vacances 2
Robby DI == compte individuel b
Robin .
ﬁ Demande examen medical
Robert D
ﬁ Approbation accés Student@work
Robin W
Roberto By ﬁ Fiche de renseignement
Robert D (A Déclaration d'intention
ﬁ Ccv

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.
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Documents -

W [ Autres documents b o Rue Num...

E. Documents sociaux  » Lﬂ CE3 - Demande carte de travail ACTIVA

Robby D [ C131A - Déclaration début de travail & temps partiel
Robin W . _ - )

[g C131B - Déclaration de travail a2 temps partiel....
Robert ]

[g C78-Activa - Déclaration de retenue Activa...
Robin W
Roberto B [g C3.2 - Constater le droit au chdmage temporaire
Robert Di [Q C3.2 WG - Déclaration de chdmage temporaire. .. ]

[g C103 - Déclaration de vacances jeunes et seniors. .

|2 Feuille de renseignements allocations (mutualité)

4 Fiche de détails

% De Robot Robby - 1 Prato Interim (N° Personne: 9) b — X X x )

Données ~ Actions ~ Documents ~ NY A | 14
| De Robot | Robby 32 v 485279667 by NIsS:
) D/ KEMPISCHE STEENWEG 293 Baite 32 = 485279667 PR\ Dernier contact: 31/03/17
E i EE = | Hasselt dimitri buntinx@prato.be ) Inscription: 09/09/2015
I BELGIQUE ~  30/07/1996 i 20ans Situation: Candidat
= Inscription (& Nouveau suivi
Informations r... R
Attestations M. De Robot Robby
Documents R
Personalia
Statuts
=] _ Domicile KEMPISCHE STEENWEG 293 , 3500 Hasselt BELGIQUE
Communication
Sexe homme:
Journal de comm...
GSM 32485279867
Envoi des docum..
Téleéphone 32485279667
3 Matching E-mail dimitri.buntinx@prato.be
Expérience de Ir...  Date de naissance  30/07/1996
Formations i
Préfirence Job Information
Langues Nombre de jours sans contrat 28
Tests Aujourd’hui sous contrat Non
Thalento Nombre de clients diffiérents El
Pools Nombre de jours travaillés 79
(année passée)
Suivis Nombre de jours travaillés "
Contrats (cetie année)
Disponible Qui
G El Enregistrer et fermer ) Cléturer
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Il'y a deux manieres d’ouvrir la fiche détaillée d’un travailleur :

- endouble-cliquant sur la ligne sélectionnée sur I'écran récapitulatif des travailleurs ;
- en faisant un clic droit et en choisissant « Modifier » si vous avez sélectionné la ligne
sur I'écran récapitulatif des travailleurs.

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

o .
PERSONNES dia F2 Données de contact
% De Robot Robby - 1 Prato Interim (N° Personne: 8)
Données »  Actions »  Documents * »
M ID: Robot |Rn ¥ 32 485279667 o NS
I |/ KEMPISCHE STEENWEG 293 Boite 32 485279667 {5 § Demiercontact:  31/03/17
N “® s Hasselt dimitri.buntinx@prato.be Inscription: 09/08/2015
Q
2]
|EE,BIQUE 30/07/1996 % 20ans Situation: Candidat
3 Inscription Données personnelles Financier
Informations rapt.. | SU™O™ 1BAN: BEO4 0013 2640 8514
Amestations Lieu de naissance: Hasselt BIC:
Documents Pays dorigine: BELGIQUE Mode de paiement Paiement par virement bancaire
Statuts
| d Nationalité: Belgique Saisie sur salaire: §
naex 3 communication d
Langue de préférence: | ngertandais . Bureau de collection . Aper;u e
b N Journal de comm... o —p
g, | — détail
e Connaissance IT
S Matching
Expéie 2 Fiscalité Tous
Formations Etat civil: Célibataire - Micrasoft Excel
- Microsoft Outlook
(el Code fiscal: personne seule )
e Microsoft Powerpaint
Invalide:
Tests
. Travailleur frontalier: ays trav. front Données de transport
rooke Acharge Propre voiture: =]
Enfants: 2 = Enfamts invalides:
Sunis
Contrats Autre: 0 * | Imalde Auves: o - Permis de conduire {1 sélectionné)

8. : & prato

1. Len-téte de la fiche comprend (éventuellement) une photo et certaines coordonnées

du travailleur.
2. Toutes les autres informations relatives au travailleur figurent a gauche.
3. Vous trouverez, a droite, les détails correspondant au module sélectionné a gauche.

4.1 En-téte

M. |De Robot Robby 32 485279667 W NISS:
) J KEMPISCHE STEENWEG 293 Boite 32 485279667 =N\ Dernier contact: 31/03/17
[ | 3500 | Hasselt dimitri.buntinx@prato.be o) Inscription: 09/09/2015
| BELGIQUE 30/07/1996 i 20 ans Situation: Candidat

Le pourcentage de complétude de la fiche figure en haut. Si vous cliquez sur le pourcentage,
une petite fenétre s’affiche : elle reprend les données a compléter pour obtenir une fiche
remplie a 100 % :
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Données a compléter De Robot Robby

+22 22% - Entrez le n® NISS
+11.11% - Entrez 'adresse email
+22 22% - Ajouter le CV

+22 22% - Entrez le n® IBAN
+22.22% - Remplit n® portable

Les données qu’il reste a remplir pour atteindre ce pourcentage peuvent étre définies dans un
module distinct (cf. manuel « Parameétres de complétude »).

Les champs de I'en-téte sont en grande partie remplis a I'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 I'e-ID) .

Titre Choix entre :

M. X - |De Robot

Mme. 2 =G

} M. 1 lasy
Nom* Nom du travailleur
Prénom* Prénom du travailleur
Adresse* Rue du domicile du travailleur
Numéro* Numéro de maison du domicile du travailleur
Boite* Numéro de la boite 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 numeéro saisi. L'icone Vvous
permet — si ce module est activé au sein de votre entreprise —

d’envoyer des SMS et I'icbne &| vous permet de téléphoner.

E-mail . o : : A =
Saisissez ici I'adresse e-mail du travailleur. Licone vous

permet d’envoyer des e-mails a ce travailleur.

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

3

souhaitée a I'aide du bouton calendrier L :

Personnes 28/07/2017 - 13
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28/05/1983 (4| 30 jaar
4 mei 1983 - 3
z m d w d v z
1 2 3 4 5 6 7
8 g 1 11 12 13 14

15 16 17 18 1% 20 21

22 23 29 25 26 27| 2B

2% 30 31
Vandaag
Age Le systeme calcule automatiquement I'age 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 systeme utilise un numéro fictif
temporaire.

Proposition La date de proposition indique la date a laquelle le travailleur sera
effectivement disponible pour travailler. Il se peut en effet que le
travailleur soit toujours engagé au moment de |'inscription ou
qu’il doive prester un préavis. Il est aussi possible que ce
travailleur soit a nouveau disponible sur le marché du travail
aprés 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 :
Situation: |t;gndidat X - |i
Candidat 1
Disponible 2
Etudiant 6
Inscription web 1001
Invalable 5
Ne plus contacter 4
Pas disponible 7
verhuisd 8
L

Cette liste peut toutefois étre modifiée/étendue par entreprise.
Vous pouvez paramétrer le systeme 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 apparaitre ce travailleur.
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4.2 Informations supplémentaires

La partie gauche de I'’écran comprend différentes rubriques. Les informations détaillées qui
s’affichent a droite dépendent du module sélectionné.

Les rubriques potentielles sont expliquées ci-dessous.

4.3 Inscription

Dennées personnelles Financier
Surnom: TBAN: BE94 0013 2640 8514
Lieu de naissance: Hasselt e
Pays d'origine: BELGIQUE Mode de paiement: Paiement par virement bancaire
Nationalité: Belgique Saisie sur salaire: g
Langue de préférence: | néerlandais Bureau de collection

CR:

Connaissance IT

Fiscalité Tous
Etat civil: Célibataire Microsoft Excel
Microsoft Outlook
Code fiscal: personne seule
Microsoft Powerpoint
Invalide:

Travailleur frontalier: Dennées de transport

Acharge Propre voiture: W
Enfants: 2 Enfants invalides: g _ _
Autre: 0 Invalide Autres: 0 e
Permis de conduire (1 sélectionné)
65+: 0 Invalide >65: 0 Tous
Autobus - D
Info supplémentaire Autobus - D+E
Canal de recrutement: Autobus - D1
Pointure de R N
chaussure: Autre transport: fiets
Vétements de travail:
Info: Spontane, goedlachse jongeman. zoekt werk als heftruckchauffeur regio Genk, Hasselt, Bilzen Données de gestion
e oo TR P L (e gk SN S YOS
Cette rubrique est une mine d’informations.
Vous y trouverez les éléments répertoriés ci-dessous.
Données personnelles
Données fiscales
Données financieres
Données relatives au transport
Informations supplémentaires
Données de gestion
il

Vous pouvez réduire certains éléments en cliquant sur I'icone
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D}onnées personnelles

Surnom:

Lieu de naissance: Hasselt
Fays d'origine: BELGIQUE
Nationalité: Belgigue

DFiscaIité—

Langue de preférence: | Néerlandais

Etat civil: Célibataire
Code fiscal: personne seule
Invalide:

Pour les rouvrir, cliquez a nouveau sur la fleche

Données personnelles

Fiscalite

Info supplémentaire

Données personnelles

Données personnelles

Surnom:

Lieu de naissance:
Pays d'origine:
Mationalité:

Langue de préférence:

Hasselt
BELGIQUE
Belgique

MNéerlandais

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 francais et le néerlandais. Tenez
cependant compte du fait que PratoFlex respecte les regles de la

Personnes
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législation linguistique. Si vous sélectionnez « Francais », ce n’est
pas pour autant que les contrats de travail et autres documents
sociaux apparaitront automatiquement dans cette langue.

Nous pouvons résumer tres brievement la législation linguistique
comme suit :

I'employeur (I'agence, donc) est sis sur le territoire flamand — les

documents et contrats de travail doivent étre signés en
néerlandais ;

I'employeur est sis sur le sol wallon — les documents et contrats
de travail doivent étre signés en francais ;

I'employeur se trouve sur le territoire de la Région de
Bruxelles-Capitale — les documents et contrats de travail peuvent
étre 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
releve 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 I'e-ID).

Données fiscales

Travailleur frontalier: Pays tr

Fiscalité
Etat civil: Célibataire
Code fiscal: personne seule
Invalide:

A charge
Enfants: 2 Enfants invalides: g
Autre: o Invalide Autres: 1]
65+: 0 Invalide =65: 0
Etat civil Vous avez le choix entre les options suivantes :

Personnes
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k;élibataire

Celibataire

Co-habitant
Divorce

marié

Séparation de fait

veufveuve

Code fiscal du
partenaire

Vous avez le choix entre les options suivantes :

personne seule

ép/oux-ouse 3 charge

pas d'épfoux-ouse a charge avec revenu
personne seule

Rémunération professionnelle limitee

veuf/veuve

Invalide

Cochez la case si le travailleur est invalide.

A charge

Enfants

Nombre d’enfants a charge du travailleur

Acharge

Enfants: 2 Enfants invalides: g

Autre: 0 +  Invalide Autres: 0

65+: 0 Invalide =65: 0

Enfants invalides

Nombre d’enfants a mobilité réduite a charge du
travailleur

Autres personnes

Nombre d’autres personnes a charge du travailleur

Autres personnes
invalides

Nombre d’autres personnes invalides

65+

Nombre de personnes de plus de 65 ans a charge du
travailleur

Invalide 65+

Nombre de personnes invalides de plus de 65 ans a
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 :

Travailleur frontalier: ./ Pays trav. front.: I

A charge . Allemagne

Enfants: 2 France

Autre: 0 Luxembourg

Pays-Bas

65+: 0

Personnes
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Données financiéeres

Financier
IBAN:

BIC:
Mode de paiement:

Saisie sur salaire: §

CR.

Bureau de collection

BES4 0013 2640 8514

Paiement par virement bancaire

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 controle numérique a deux chiffres et du numéro de
compte national (votre numéro de compte traditionnel). Cette
structure facilite I'exécution automatique des paiements internationaux
et garantit I'identification correcte du compte du bénéficiaire.

Un numéro IBAN a un format papier (en blocs de 4 caractéres 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 I'IBAN : IBAN BE61 3101 2698 5517

Format électronique de I'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 :

Mode de paiement: Paiement par virement bancaire W -

Saisie sur salaire: 'g Paiement au comptant 0
i Paiement par virement bancaire 1

Bureau de collection pa .

Saisie sur salaire

Cochez la case si le travailleur est soumis a une saisie sur salaire. Cette
information sera aussi envoyée lors de I'exportation éventuelle vers
votre secrétariat social.

Agence de retrait
des CR

Vous pouvez sélectionner une agence ou le travailleur ira retirer ses
chéques-repas.

Données de transport

Personnes
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Données de transport

Propre voiture: |

Permis de conduire (1 sélectionngé)

Tous
Autobus - D
Autobus - D+E

Autobus - D1
-
Y -l - . —
Autre transport: valo
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
Info supplémentaire
Canal de recrutement: -
Pointure de
chaussure:
Vétements de travail:
Info: Spontane, goedlachse jongeman. zoekt werk als heftruckchauffeur regio Genk, Hasselt, Bilzen

Had vacature van logistiek medewerker bij LLC (Lummens Logistiek Centrum) gezien op VDAB site
5 jaar ervaring als magazijnier bij Ascese en 8 jaar als heftruckchauffeur bij Vario Logistics en 2 jaar als
zelfstandig verkoper bij Assurance Belgique in bijberoep. Mozambique.

NIET meer

Demandeur d'emploi: depuis:

Canal de Dans une liste établie sur mesure pour votre entreprise, sélectionnez le canal

recrutement par lequel le travailleur est arrivé dans votre entreprise. Cet indicateur peut
étre un élément intéressant pour établir des rapports ultérieurement.

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

Vétements de Indiquez ici la taille du travailleur pour les éventuels vétements de travail

travail nécessaires.

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

Demandeur Pour indiquer si ggn touche du chémage et depuis quelle date.

d’emploi
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Données de gestion

N? d'inscription:

Travailleur int.:

le:

Données de gestion

ID de connection:

Code d'inscription:

Derniére modification  28/07/2017

9

9

Dimitri Buntinx

ID de connection

LID lié est un numéro unique automatiquement attribué par le systeme a
chaque travailleur.

Numéro
d’inscription

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

Collaborateur
interne

Le systeme indique automatiquement le nom du collaborateur interne qui a
créé lafiche.

Code
d’inscription

Cette liste doit étre composée par I'entreprise elle-méme. 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
derniére

modification

Le systeme enregistre automatiquement la date a laquelle les dernieres
modifications ont été apportées a la fiche du travailleur.

Informations rapide

M. | De Robot Robby 32 485279667
| ' / KEMPISCHE STEENWEG 293 Boite 32 485279667
Z -'n | 3500 | Hasselt dimitri.buntinx@prato.be
o | BELGIQUE 30/07/1996
= Inscription

G, Nouveau suivi

Informations r...

Aftestations
Documents

Statuts

= Communication

Journal de comm...

M. De Robot Robby

Personalia
Domicile KEMPISCHE STEENWEG 293 , 3500 Hasselt BELGIQUE
Sexe homme
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Attestations

cf. manuel « PratoFlex - 103 - Attestations ».

= Inscription D Ajouter @ Supprimer
Informations rapi... L . i
L | Type Type de détail Numéro de document Valable a partir di
Attestations
Documents —
Droit de réduction QOui 21/0912015
Statuts e e
Brevet chariot élévateur 45900837 01/01/2015
= Communication Etudiants 2017 160 01/0112017
Journal de comm... 150 otiotzoT
il/E: i ilB 0620
EaTaTI Carte de travaillExemption Permis de travail B 021062017
Documents
f | ‘PratofFl 002 - Gestion des d ts’
Cl. manue ratoriex - - Gestion aes aocuments
g Inscription 2 Ajouter @ Supprimer
Informations rapi...
& Nom Niveau Description Type de document Date Acti|
Attestations
5
Documents
Q ‘!‘ 1= robby teacher st Personne Phato ITM 2810712017 v,
Statuts
Documents ‘!‘ | we all have drea Personne Photo ITM 2810712017 7
= communicatio. - ST
F e —— o] ‘!‘ & robby teacher st Personne Photo ITM 28/0712017 v
Envoi des docum... @ ‘!‘ 5| ronby teacher st Personne Photo ITM 28/07/2017 |
2 Ma /05120
Matching Q = inlichtingenblad Personne 08/05/2017 v
Expérience de tra... " i
@ BB e Tonp, . SUMi cV 31/03/2017 v
Formations
pradrenceiob @ & = soreencnot_zgr.. Persomne Wil 230212017 v
Langues Q & T intentieverkiarin..  Personne 171012017 7

Test

Vous trouverez ici un apergu des documents liés du travailleur. Vous pouvez ajouter, consulter,
télécharger et supprimer des documents.

Si PratoFlex ne trouve plus les documents, les premiers symboles apparaitront en gris plut6t

gu’en noir :

o4

Cliquez sur le symbole pour consulter le document ou la photo. Dans ce cas, les données
ne sont pas téléchargées, mais uniquement affichées a I'écran.

Pour télécharger effectivement le document, cliquez sur Ill

Pour ajouter un document, cliquez sur

Personnes
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MNom du fichier:
Type: b
Description:
Date: 28/07/17

b [l charger @ Cléturer

Cherchez le document souhaité dans I'explorateur en appuyant sur le bouton « Parcourir ». Si
vous avez sélectionné un document, le nom du fichier sera automatiquement rempli. Il ne
pourra plus étre modifié.

Le champ « Type » vous permet de choisir le type de document dans une liste propre a
I'entreprise.

Si vous souhaitez ajouter une photo manuellement (donc sans lecteur e-ID), vous pouvez le
faire ici en suivant la méme 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
I'en-téte de la fiche.

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

@ Supprimer
Statuts
3 Inscription © Ajouter @ Supprimer [T Copier le statut
Informatiens rapi... . .
N°-Trav T | N°-TravSécSoc | Statut PP %  Carte de pointage Début du service T | Fin du service
Attestations .
248 0 Quvrier 18 0
CTEmETE 9 0 Ouvrier 25 580266 10/05/2016
75 0 Employée 18 1] 10/05/2016
= Communica Statuts | as 0 Employé scolarisable 18 0 10/05/2016
Journal de comm... 107 o Etudiant Quvrier ONSS bas o i] 10/05/2016 05/D6/2017
B 109 0 Etudiant Employé ONSS bas ] 0 10/05/2016
186 1] Employée 18 0 10/05/2016
= Matching
: 187 0 Quvrier 25 560266 10/05/2016
Experience detra.. o, 0 Ouvrier saisonnier 18 o 09/11/2016

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’appréte a travailler pour votre agence
d’intérim, vous devez ajouter un statut. Ce peut également étre 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.

&) Ajouter

Le bouton vous permet d’ajouter une nouvelle section.

Ne-Trav: 0

Empl externe: 0

Statut: I - |
Précompte 18 -

professionel: &

N° de carte de
pointage:
Début de contrat:

ik [&] Envegistrer et fermer @ Cldturer

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

N®-Traw: 107

Empl externe: 0

Précompte
professionel:

N de carte de
pointage:

0

Début de contrat: 10/05/16

“w

Vous pouvez ensuite indiquer un numéro de carte de pointage.

Le systéme 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 systéeme remplira également un numéro de travailleur. Si
un travailleur a plusieurs statuts, il aura par conséquent plusieurs numéros de travailleur. Il est
extrémement important de sélectionner le bon statut lors de la création d’un contrat (cf. aussi
manuel « Contrats »).
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No-Trawv: 107
Empl externe: 0 \
Statut: | Etudiant Ouvrier ONSS bas
Précompte 0
professionel: g
N° de carte de 0
pointage:
Début de contrat: 10/05/16
S H Enregistrer et fermer

Pour modifier une section existante, double-cliquez sur la ligne de I'apergu que vous souhaitez
modifier.

Vétements de travail

Sous cet onglet, vous pouvez enregistrer les vétements de travail que vous donnez aux
intérimaires.

# Le Robot Robby - 1 Prato Hasselt (N° Personne: 666)

Données « Actions « Documents /A, 6% PN

M. - |Le Robot

Rue Henry Lonay

| 4430 ~ | ans
|Belgique
= Inscription @ Ajouter
: Informations rapi... —— N
LQ) Numero client Client
MNotes ||
Attestations
Documents

Statuts
Vétemeqts de ...

[

eston thes

Vétements de travail
= Communicatien

ETAPE 1 : Ajouter

Le bouton "Ajouter" vous permet d'enregistrer les vétements de travail. Dans le détail des
vétements de travail vous pouvez enregistrer le montant de la retenue et si I'intérimaure a déja
retourné les vétements de travail :

Personnes 28/07/2017 - 25



Détails vétements de travail 00

Client: I - ‘

Description: I - ‘

Taille:

Montant: | 0

Remis le: | 01/08/2022
Traite: | Non -
Date traité:

Semaine traité:

Remarque:

Créé le:
Créé par:

Derniére modification
le:

Derniére modification

.‘9'} Enregistrer et fermer a Cléturer

ETAPE 2 : Formulaire de réception des vétements de travail

Apres avoir enregistré les vétements de travail, vous pouvez imprimer le document "Formulaire
de réception des vétements de travail" en cliquant sur le bouton "Documents" en haut de la
fiche de personnel :

- |~ T T | c o
Données Actions Documents A 67 % A Il y a 21 suivis ouverts pour cet intérimaire
M. - [~ Aulres documents  » | La Aftestation de travail ;bl
Rue Henry L[; [ Documents sociaux  F La Aftestation de vacances |
|4431] | [~ Documents propres  F La Calcul individuel
| Belgique | La Demande d'examen madical

. Approbation de 'accés 3 Student@work
= Inscription @ Ajouter @ Supprimer La

i Informations rapi.. { La Approbation de I'accés Horeca@work

Q Mumeéro client

n Notes | La Approbation de F'accés Green@work
i Attestations {

253 La Fiche de renseignements

n Documents

i Statuts La Declaration d'intention

[ vétements de ... 1A ev

i Gestion des dettes Lﬂ Formulaire de réception des vétements de travail

= Communication M| Formulaire de restitution des vétements de travail

- [\ Journal de comm... o ] ]
: La Autorisation de retenue allocafion de travail

[ Frwni des dneum
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ETAPE 3 : Liste de contrdle pour la déduction des vétements de travail

Lorsque I'emploi d'un intérimaire qui a recu des vétements de travail prend fin, il sera inscrit
sur une liste de contrdle dans la semaine suivant sa derniére semaine de contrat. Cette liste
peut étre consultée via les "Listes de requétes" sur le bureau :

P Apergu des listes

v

Subdivision Listes
T T

Salare

Gontréle de Ia facturation des jours fériés en fonction de Fancienneté
Déclarations dimona tardives
Employés ef sorties d'emploi avec contrat master
Listes de marges i N
Holdings: clients avec numéras d'entreprise différents dans le méme holding

Secrétariat soial .

Holdings: clients qui & W'apparte pas dans une société holding type bilan social

Nombre ge FT

Retenue vélements de travail [N

Taux dinactivite

Seélectionnez une liste

ETAPE 4 : Traitement des vétements de travail

Vous pouvez ensuite choisir de traiter les vétements de travail si I'intérimaire a entre-temps
rendu les vétements a temps, via |' onglet 'vétements de travail' dans la fiche personne. Vous
pouvez cliquer sur le bouton 'signaler comme rapporté’

-_— e - - - | S | - ]
¥ Le Robot Robby - 1 Prato Hasselt (N° Personne: 666)
Données ~ Actions Documents /A, 6F% N
M. - | Le Robot | Robby
Rue Henry Lonay
| 4430 - | ans
|Belgique
= Inscription @ Ajouter & Supprimer Ig‘ Signaler comme rapporté
: Informations rapi... —- N
Q) Numeéro client Client Description Tai
Motes
w
Aftestations
253 @Woark Casque
Documents
Statuts
| - P

Le document "Formulaire de restitution des vétements de travail" peut alors étre signé par le
travailleur temporaire :
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¥ Le Robot Robby - 1 Prato Hasselt (N® Personne: 666)

Données Actions Documents - A B6T% Ay 1y a 21 suivis ouverts pour ¢ terimai
Autres documents  * | | M Attestation de travail |
" = & ]
Rue Henry LE E Deocuments sociaux W &] Attestation de vacances |
|443|j E- Documents propres &] Calcul individuel
| Belgigue &] Demande d’examen méedical
L 2] Approbation de l'accés 3 Student@work
= Inscription @ Ajouter @ Supprimer U
E Informations rapi.. i &] Approbation de I'accés Horeca@work

L | Numéro client

Motes | &] Approbation de I'accés Greeni@work
Attestations 1

253 &] Fiche de renseignements
Documents
o || Déclaration dintention
Vétements de ... & cv

Gestion des dettes

] Formulaire de réceplion des vétements de travail

Journal de comm._..

= Communication Iﬂ Formulaire de restitution des vétements de mnrsil

&] Autorisation de refenue allecation de travail

Fromi dac dacim

ETAPE 5 : Retenue sur les salaires

Si le travailleur intérimaire ne rend plus les vétements de travail, il peut étre décidé de faire
une déduction sur le dernier salaire. Cette déduction doit étre effectuée manuellement dans le
Saisie de prestation (F10).

Le montant exact de la déduction peut également étre consulté sur la liste de contrdle via les
"Listes de requéte".
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4.4 Communication

= Inscription Possibilités de contact

Informations rapi...
&) Ajouter @ Supprimer

Aftestations
Documents Type Valeur Description
Statuts GSM 32485279667
GSM 32435623510 gsm copine
GSM 3243695214 gsm maman
Jour——" 4=
Communication ail dimitri.buntinx@prato.be
Envits
v s e Email robby@prato.be
= Matching
Expérience de tra...
Formations
Préférence Job
Page 1 SU
Langues
EE Adresses
Thalento
Poals &) Ajouter & Supprimer
i Nom Rue
Buntinx Dimitri Willem Kuilenstraat
Contrats
Derycke Maarten Kuilenstraat

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

- possibilités de contact
- adresses

Possibilités de contact

Possibilités de contact

+ Ajouter \_L_;; Supprimer

Type Valeur Description
GSM 32485279667

GSM 32485623510 gsm copine
GSM 3243695214 asm maman
Email dimitri. buntinx@prato.be

Emiail robby@prato.be

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

Si vous indiguez un numéro de GSM et/ou une adresse e-mail dans I'en-téte, ils apparaitront
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 I'adresse e-mail.
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Données « Actions Documents

M. ~ | De Robot

h r/ KEMPISCHE STEENWEG

L0 |3500 -

| BELGIQUE

Hasselt

= Inscription Possibilités de contact

Informations rapi...

Ajouter 3 Supprimer

Attestations Q A © Supp
Documents Type Valeur
Statuts | Gsm 32485279667

GSM 32435623510

= Communication

GSM 3243695214
Journal de comm...

Email dimitri.buntinx@prato.be
Envoi des d
fivor ges docum Email robby@prato_be

= Matching

Rabby
293

Description

gsm copine

gsm maman

32 ~ 485279667

Bolte 32

~ | 485279667

dimitri.buntinx@prato.be
v 30/07/1996

i 20 ans

Pour créer une nouvelle coordonnée, cliquez sur le bouton

Détail communication

Type:

Valeur:

Description:

Creer valeur par deéfaut:

38 E| Enregistrer et fermer

& Cloturer

&) Ajouter

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

exemple :

twertier en cas d'accident
Beeper

Email

Fax

G5M

GSM pas 5MS

Homepage

Modem

Téléphone

L« L L IO B T =

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 qu

@ Supprimer

bouton

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

Adresses

Outre l'adresse du domicile, vous pouvez entrer d’autres adresses

estion et cliquez sur le

du travailleur. Cette

fonctionnalité peut s’avérer utile pour transférer des contrats ou I'ensemble de Ia

&) Ajouter

correspondance vers une autre adresse. En cliquant sur

une adresse supplémentaire :

, VOUS pourrez ajouter

Nom: | De Robot |
Prénom: Robby
Rue:
N2 de la maison: N® boite:
Pays: BELGIQUE -
Code postal: | -
Commune:
Type: | v
;fzfable a partir | 28/07/17

o) E Enregistrer et fermer  {J Clbturer

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. Dong, si le travailleur décide de faire envoyer ses contrats a une autre adresse, le

nom pourra toujours étre modifié.
Saisissez ensuite le reste des coordonnées.

Dans « Type », vous avez le choix parmi :

Adresse maison
Contrats
Correspondance
Domicil

Livraison carte cheques de repas électronigue

[ I VS I - 4
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€

Vous pouvez aussi indiquer la date a partir de laquelle I'adresse supplémentaire « entre en
vigueur ». Dong, si vous indiquez que les contrats de ce travailleur doivent étre envoyés a une
autre adresse a partir d'une date déterminée, PratoFlex en tiendra compte.

Pour modifier une adresse de la liste, double-cliquez sur la ligne a modifier et apportez la
modification. Vous pouvez bien entendu supprimer des adresses en sélectionnant la ligne a

supprimer et en cliqguant ensuite sur

\_j} Supprimer

Journal de communication

Journal de communication

Type | Date
= P
& |3 09/06/2017 14:09.02
7
09/06/2017 14:08:21

08/06/2017 10:08:23

10/05/2017 10:48:39

08/05/2017 10:56:49

17 11:17:13

15:45:22

23/03/2017 11:12:53

27/02/2017 10:09:20

27/02/2017 10:05:58

22/12/2016 10:03:56

131212016 09:34.47

;_‘» (3] @} (;\ @i (3} gc\ @I Qi ® @\

Direction

Description

Test SMS prato

testi—ASKTOVERIFICATION-]

test

kan je morgen komen werken?[~ASKTOVERIFICATION-]

Kan je morgen komen werken?[-ASKTOVERIFICATION--]

kan je morgen komiien werken?oel...[-ASKTOVERIFICATION-]

test

Kan je morgen komen werken jj IKEA?[-ASKTOVERIFICATION-]

Hoeveel uren kan je dit jaar nog werken als jobstudent?Laat het ons even weten op 01150« 20 3 [-ASKFORASHORTREPLY-]

Hoeveel dat Hoeveel uren kan je dit jaar nog werken als jobstudent?Laat het ons even weten op LY~

test 011/x% xx XX [-ASKFORASHORTREPLY-]

testbericht ASAP[-ASKTOVERIFICATION-]

Date de rapport

0S/DE/2017 14:06:28
14:06:01
10:06:44
10:46:30
10:54:45
11:15:25

15:43:21

11:11:59

271022017 10:07:32

27/02/2017 10:05:21

22/112/2016 10:03:39

137122016 09:35:02

Cette rubrique comprend un journal de tous les e-mails et SMS envoyés a 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:

-
1

N .
N
I

p ]

¥
e
1

livré

)

envoye

PAS envoyé

Tl = livré, pas confirmation
de livraison

#| = confirmé de lecture

" | = confirme avec ‘Oui’
Personnes
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Logging
On retrouve un apercu général de tous les SMS et mails envoyés du systéme via:

Modules — Logging — Journal de communication

o DEEnae ¥
Dimitri ~
D' o Personnes F2
. Chercher F1 ; Clients F3
J Actonomy Matching |f| Flanification des visites
. Réglages b 2 Gestion des pools
#, Gestion > .ii Holdings
“ Déconnecter 4 Fiches postes de travail F7
a= Demandes Fa
) Suivis Fa

Liste des tdches
Contrats

Saisie de prestafion

Recherche

e y Facturation

= Documents

Listes

&z Journal de communication -

[ Ma société
Suivi DRS

Suivis parcours de sélection

Journal de communication
| Type |Date 4 Direction cié Valeur | Ag... | De A Description Date de rapport
G o 2710712017 1159:12 [.’ WN 0 1 Prato 32477870371 test 710 2710712017 11:59:14  ~
G Lzl 09/06/2017 14:09:02 [, WN L] 1 PRATC 32479612050 Test SMS prato 0%/06/2017 14:06:28
@ =] 09/06/2017 14:08:21 [. WN 9 1 PRATC 32485279667  test[-ASKTOVERIFICATION--] 09/06/2017 14:06:01
O k=) 08/06/2017 10:09:23 [¢ WN 9 1 PRATC 32485279667  test 08/06/2017 10:06:44
a =] 10/05/2017 10:43:39 [, WN ] 1 PRATC 32485279667 kan je morgen komen werken?[-— 10/05/2017 10:46:30
ASKTOVERIFICATION--]
@ k=) 08/D5/2017 20:20:58 [" WN 237 1 PRATC 32404808937 beste rob.ik wil je even mededelendat  08/05/2017 20:23:24
ik je Zondag heb zien vissen,en dat je
er niks van kon_jordy
a =] DB/O5/2017 13:42:39 [, WN 236 1 PRATC 32484315306 Neeeeederland o Nederlandd jij bent 03/05/2017 13:40:18
een kampioen.Wij houden van
Oranjeesee in zijn hart en in zijn bloed.
a 08/05/2017 11:03:02 [.‘ WN 239 1 noreply@pr... Vangeelnat.. werkaanbieding 08/05/2017 11:03:02
piep
G DB/O5/2017 11:02:16 [. WN 237 1 PRATC 32435062640 Dag baby:-D [ 08/05/2017 10:59:54
ASKFORASHORTREPLY-]
G & 080512017 11:02:16 [, WN 236 1 PRATCO 32466435312 Antwoord graag versturen naar Asmae  08/05/2017 11.00:01
Karim.Bij voorbaat dank! B

Vous trouverez aussi les colonnes suivantes :

Date Le moment auquel le SMS ou l'e-mail a été envoyé est enregistré a la
seconde pres dans le journal.

Personnes 28/07/2017 - 33



0. ...

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 I'e-mail.
Date de rapport | Cette date est celle du rapport de remise.

4.5  Matching

Expérience professionnelle

= Inscription @ Ajouter @ Supprimer
Informations rapi... S . o
Société Fonction Contenu de la fonction Date de dé... | Date de fin Période
Aftestations X y ) y
testfabriek Transportflogistigue - Maga...  interimperiode 01/0172017 31/03/2017
LTHTEE testbedrit 01/072016  31/07/2016
EE Assurance Belgiqus Finance-Accounting-Juristie. . zelfstandig verkoper van lev 01/01/2013 16/09/2015
= Communication Vario Logistics Administrafie-Secretariaat - heftruckehauffeur 01/06r2007 01/08/2015
Journal de comm.., Ascese Administratie-Secretariaat - logistiek medewerker, order...  06/08/2002 14/08/2007
i oTIOrL Car Parts Administratie-Secretariaat - zowel eenvoudig magazinw... 26/09/2001 13/07/2002
= Matching
Formations

— Expérience de travail
Préférence Job

Langues

Cet écran vous permet d’indiquer les expériences professionnelles de maniére trés structurée.

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

3 Ajouter @ Supprimer . L .
w et @ . Pour modifier une expérience professionnelle

boutons
existante, double-cliquez sur la ligne concernée.

&) Ajouter

Lorsque vous cliquez sur , 'écran de saisie suivant s’affiche :
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Détail expérience professionnelle

Quick Input Affichez les détails

Données de la société

Client: | | - | Nom de la société:

Données de la fonction

Fonction: | -

Contenu de la
fonction:

Date de début: i Date de fin:

Données de référence

Raison départ:

Statistigues

Expérience dans la fonction: 0 anngée
Expérience dans le secteur: 0 annee
Ensemble des compétences 0 annge

professionnelles:

o E] Enregistrer et fermer 3 Cloturer

Quick Input

Par défaut, I'écran qui s’ouvre présente une capacité d’entrée limitée. Les champs suivants
s’affichent :

Données de | Client Choisissez ici une entreprise dans la liste des clients
I'entreprise et prospects déja 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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Naam = Postcode. Gemeente Land

<>

124 Horeca Soluti... = 3500 Hasselt BELGIE
2 Vecchia Casa 3870 Heers BELGIE |
ABBES & CO 1150 Brusse... BELGIE
ABC 3500 Hasselt = BELGIE
ABCD 2830 Willeb... | BELGIE
Accretio 2830 Willeb... = BELGIE
Aclare 3600 Genk BELGIE
Actief Interim 3560 Lumm... | BELGIE
Actiris 1000 Brusse... | BELGIE
Addo 2920 Kalmt... | BELGIE @~
Pagina |1 | wvan38| b B | 1-25/93

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
I'entreprise dans une zone de texte libre.

Données de la | Fonction Indiguez ici une fonction structurée au moyen de la
fonction liste de fonctions valable dans votre entreprise.
Contenu de la | Expliquez et précisez la fonction dans ce champ.
fonction
Date de début Indiquez ici la date de début de I'expérience
professionnelle. Vous pouvez soit saisir la date au
format JJ/MM/AAA, soit sélectionner le jour sur le
calendrier derriere le bouton
Date de fin Indiquez ici la date a laquelle la mission a pris fin.
Données des | Motif du départ | Expliquez dans ce champ libre le motif du départ
références ou du licenciement du travailleur.

Statistiques

PratoFlex comptera le nombre de semaines
d’expérience du travailleur, toutes expériences
professionnelles confondues :

a 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 apparaitront. C’est ce que I'on appelle I'expérience professionnelle élargie ou la saisie

détaillée de I'expérience professionnelle.

Les champs supplémentaires sont surlignés ci-dessous :

Personnes
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\

Input détail
Données de la sociéte
Client:

Commune:

Secteur:

Données de la fonction
Fonction:

Contenu de la
fonction:

Période:

Date de début:

Données de référence
Raison départ:

Personne de
contact:

Check reférence:

Remarques:

Statistiques
Expérience dans la fonction:

Expérience dans le secteur:

Ensemble des compétences
professionnelles:

Voormnaam - Naam

Permission de contacter

) Affichez les détails
+  Mom de la société: |

~ Via concurrence: -

5 Date de fin:

Référence controlée

0 année
0 année

0 année

o] E‘ Enregistrer et fermer @ Cléturer
Localité Remplissez ici la localité de I'entreprise.
Secteur Faites votre choix dans une liste des secteurs auxquels peut

appartenir I'entreprise dans laquelle I'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 a contacter.

Vérification des
références — contacts

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

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

éventuelles sur les références relevées.
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Formations
2 Inscription © Ajouter @ Supprimer

Informations rapi... — e - - — -
Période Direction Institut Certificat Certificat obtenu | Niveau

Artestations ; .
1995- 2001 modemne talen wet...  SJB College Genk moderne talen wet... Secondaires gener...

Documents

Statuts

=g Communication
Journal de comm...

Envoi des docum...

=3 Matching

Expérience de tra...

Préférence Job

Langues

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

3 Ajouter
Utilisez le bouton QA

pour ajouter une formation ou un dipléme et le bouton

@ Supprimer

pour en supprimer.

Si vous souhaitez apporter une modification a une formation, double-cliquez sur la ligne en
question.

Prenons un exemple d’ajout de formation :

Formation

Cartificat: | | |

Spécizlisation:

Miveau: -
Période:

Certificat cbtenu:

Info:

Info supplémentaire
Insttut:

Formation: -

Type de .
formation:

Info
supplémentaira:
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Indiquez, dans « Formation suivie », les détails relatifs a la formation, au dipléme, au
certificat... Dans « Compléments d’information », ajoutez des informations sur l'institut et la
formation ainsi que des informations non structurées.

Formation Certificat
suivie
Spécialisation
Niveau
Période

Certificat obtenu | Sioui, cochez la case.
Informations

Compléments Institut Choisissez un institut de formation dans une liste
d’information préétablie.
Institut Si 'institut que vous cherchez n’apparait pas la liste

mentionnée ci-dessus, indiquez manuellement le
nom de l'institut dans la zone de texte libre.

Formation

Type de
formation
Informations Vous pouvez rédiger ici un texte libre mis en forme.
complémentaire
S

« Documents » permet de lier des documents numérisés (comme les dipldmes) a ce détail de
formation.

Préférences Job

Attentes salariales Jobiste
Salaire souhaité (€): 0 - Jobiste: v
Salaire horaire souhaité (€): ¢ - année: 2015 .
Régions Postes (2 sélectionné)
Distance habitation-lieu de > Durée de trajet habitation- - Tous
travail (km): lieu de travail (min):
3-ploegen
Fonctions souhaitées continu
© Ajouter @ Supprimer Extra bijverdienste week " 4
Groupe de fonction Description de la fonction Régimes (1 sélectionné)
Administratie-Secretariaat All round medewerker Tous
deeltijds

uren te bespreken

~ voltijds

HR Payroll administrator s . -
Secteurs (1 sélectionné)

Tous
Bouw

' Logistique

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

® Attentes salariales
® Régions
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Fonctions souhaitées
Etudiant jobiste
Postes

Régimes

Secteurs

Attentes salariales

Attentes salariales

Salaire souhaite (€): 0

Salaire horaire souhaité (€): g

Régions
Régions
Distance habitation-lieu de 20 Duree de trajet habitation- 0
travail (km): lieu de travail (min):

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 a l'aide des fleches derriére les champs.

Fonctions souhaitées

Fonctions souhaitées

+ ] Ajouter .‘E;. Supprimer

Groupe de fonction Description de la fonction
Administratie-Secretariaat All round medewerker
HR Payroll administrator

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

&) Ajouter

Si vous cliquez sur le bouton , 'écran intermédiaire suivant s’affiche :
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Fonctions disponibles Fonctions souhaitées de De Robot Robby

‘ Affiner |
Groupe de fonction T Description de la fonc... Groupe de fonction Description de la foncti...
Administratie-Secretariaat  All round medewsrker “  Administratie-Secretariaat Al round medewerker

Administratie-Secretariaat
Finance-Accounting-Jur...
Finance-Accounting-Jur...
Finance-Accounting-Jur. ..
Finance-Accounting-Jur...
Finance-Accounting-Jur...

Finance-Accounting-Jur...

Medisch secretaresse
Auditor

Bankbediende
Bedignde verzekeringen
Financial controller
Financieel analist

Financieel manager

Fayroll administrator

Finance-Accounting-Jur... Hoofdboekhouder
Horeca Barman

Horeca Commis de Cuisine
Horeca Plongeur

Choisissez des fonctions parmi les « Fonctions disponibles » de la liste de gauche et faites
glisser cette sélection vers la partie « Fonctions souhaitées par... », a droite de I'écran. Vous
pouvez aussi double-cliquer sur un élément de gauche pour que celui-ci soit ajouté a 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 I'écran en cliquant sur le bouton « Fermer » situé dans le coin inférieur droit.

Etudiant jobiste

Jobiste
Jobiste: W
annge: 2015

Cochez cette case si le travailleur veut ou peut travailler comme étudiant. Vous devez aussi
spécifier 'année au cours de laquelle ce candidat est étudiant (jobiste). Si vous cochez la case,
c’est I'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 fleches derriere le champ (vers
le haut ou vers le bas).
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Postes

Postes (2 sélectionng)
Tous
3-ploegen
continu

Exfra bijverdienste week -

Indiquez ici de maniéere structurée les postes que le travailleur souhaite occuper. Sélectionnez,
pour ce faire, I'un des postes disponibles dans le menu d’options et cliquez ensuite sur le

= Ajouter

= Supprimer
bouton i .

. Pour supprimer des postes, cliquez sur

Régimes

Regimes (1 sélectionng)
Tous
deeltijds
uren te bespreken

' voltijds

Indiquez ici de maniére structurée les régimes sous lesquels le travailleur souhaite travailler.
Sélectionnez, pour ce faire, I'un des régimes disponibles dans le menu d’options et cliquez sur

& Ajouter & Supprimer

. Pour supprimer un régime, cliquez sur

Secteurs

Secteurs (1 sélectionng)

Tous
Bouw

+ Logistique
Metaal
Production
Sales
Services
Textiel

Voeding
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€

Indiquez ici de maniére structurée les secteurs dans lesquels le travailleur souhaite travailler.
Sélectionnez, pour ce faire, I'un des secteurs disponibles dans le menu d’options et cliquez sur

Ajouter Supprimer
Q h . Pour supprimer un secteur, cquuez sur @
Langues
@ Toevoegen @ Verwijderen " Snelle ingave wizard
Taal = Oorsprong Spreken Schrijven Beagrijpen Opmerkin
Mederlands Uttzendconsulent | dirdrdr el | ki [ dr ik
Frans Test W W & ¢
Frans kandidaat L % 4 L & & B 4 L & & & 4
Engels Utzendconsulent | e e L 2 &4 A & S0 & 4 & & i
Duits Uitzendconsulent | e e - b & &

Dans la rubrique « Langues », attribuez une note aux connaissances linguistiques du travailleur.
Lapercu vous montre les langues évaluées et le mode d’évaluation (« Origine »). Vous pouvez
ajouter une remarque a chaque note attribuée (cf. ci-dessous). La date et I'heure des derniéres
modifications apportées a la ligne sont consignées dans la colonne « Date de la derniere
modification ».

Il'y a deux manieres 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 » :

Détail connaissance linguistique

Langue: || - |

Parler:
Ecrire:
Comprendre:

Evaluation par: =

Remarque:

1 [l Enregistrer et fermer @ Cloturer

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 4° étoile.
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Langue: | Francais|

Parler: I ****I

Ecrire:
Comprendre:

Evaluation par:

Dans « Evaluation par », indiquez comment vous avez évalué les connaissances linguistiques.
Plusieurs options s’offrent a vous :

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

intérim) ;

- le candidat a lui-méme 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 apparaitra

également dans 'aperqu :

Langue: | Francais
Parler: * * * *
Ecrire: i
Comprendre: * * * *

Evaluation par: Consultant en intérim
Remargue: suivre cours de Francais

© Ajouter (@ Supprimer

# Assistant saisie rapide

Langue 4+ ¥ | Source Parler Ecrire Comprendre Remarque

Allemand Consultanteni..  Jefrir L3 & 1 'S & 4

Anglais Consultanteni.. R ERARE NTREAREEAEY AAEYERY

Espaiol Consultanteni.. YedW L 2 & 1 L' 2 & 4

Francais Consultanteni.. Yeddi *i L 2 8 & 1 suivre cours de Frangais I
Italien Consultanteni.. Yeddi L 2 8 & 1 L 2 8 & 1

Néerlandais Consultanteni... Yrdrdrdd WhAAA FhdhHd  moedetaal

Suédois Consultanteni.. < b 4 b 4

Assistant saisie rapide

Une deuxieme possibilité d’insertion consiste
linguistiques du travailleur en utilisant un assistant.

Personnes
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# Assistant saisie rapide

Vous pouvez attribuer une note générale dans « Général » ; cette note sera alors appliquée aux
compétences « Expression orale », « Expression écrite » et « Compréhension » :

Evaluation par: Consultant en intérim -

Langue T Geénéral Parler Ecrire Comprendre

Allemand Tk W 'S 2 3 'S 2 § -

Anglais £2 222 3R 2222 S22 22

Espaficl 'S & ¢ £'2 2 1 £'2 2§

Frangais €23 2§ "% 3 £ 2 2

italien Akdk . hRRk . hRkkk

Néeriandais “Ahkhkhk hAhkkhkhk Ahkkhk

Sloveens

Suédois " T £ i
H Enregistrer et fermer © Annuler

Attention ! Cette méthode d’insertion ne vous permet pas de formuler une remarque. Si vous
souhaitez ajouter une remarque, vous devrez a nouveau modifier les connaissances
linguistiques dans I'apercu (cf. aussi « Modifier les connaissances linguistiques »).

Modifier les connaissances linguistiques

Vous pouvez modifier des connaissances linguistiques déja introduites en :

- double-cliquant sur la ligne et en modifiant les connaissances linguistiques ;
- modifiant directement le nombre d’étoiles dans I'apercu.

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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& Aijouter (@ Supprimer 2 Assistant saisie rapide

Langue T Source Parler Ecrire Comprendre
Allemand Consultanteni.. YW *hAh *hH
Anglais Consultanteni... YrdrdAN WEEAEARY *hHEAAYR
Espafiol Consultanteni.. YW AN *h%
Frangais Consultanteni.. YidrdWw s & i *h AN
Italian Canenltant en i e ol aler ol e ol ol ol b allr wle ol

1

Info supplémentaire connaissance linguistique :

Texte libre

Tests

@ Ajouter @ Supprimer

Description Résultat Remarque
teste administrative 10

test cognitive -4

. s . &) Ajouter

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

vous ferez apparaitre un écran intermédiaire ol 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.

Détail test @O0 €

Description: |

Résultat:

Remargue:
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= Communication - Poolmanagement
Journal de co... © Ajouter @ Supprimer
Envoi des doc... _ . . L ;

N® de client Client Qualifié pour Situation Personne de c... | Fonction

= Matching 5 Lummens Logis... OQui Administratie
Expérience de... 1 Car Parts QOui
Formations 9 Arneca Belgium  Non
préférence Job 9 Arneca Belgium  Non
Langues 0 Randstad Oui
Tests 19 BrowniesnDo...  Oui Transportflog
Thalento

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

Pour verser un travailleur dans un pool, appuyez sur « Ajouter » :

Travailleur: De Robot Robby

Client: I -

Jivision

Prise en compte: | Oui -
Personne de contact:
Fonction: -

Description de la
fonction:

Situation: -

Evaluation agence

intérimaire:
Evaluation Client: -
Date: 28/07/17 T
Remargue:
Entré par: Dimitri Buntinx -

Travailleur Payroll:

& [ Enregistrer et fermer ) Cldturer
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Travailleur Le nom du travailleur est déja rempli, mais peut étre modifié.

Client Indiquez vous-méme le nom de I'entreprise du client ou du prospect a
lagquelle le travailleur convient ou non.

Département Si vous voulez indiquer spécifiquement que le travailleur convient
parfaitement a un certain département de I'entreprise ou ne peut plus
y étre envoyé, faites un choix dans la liste des départements de
I'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 a une personne de contact déterminée au sein
de l'entreprise du client. Cette fonctionnalité vous permet de savoir a
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 a une fonction structurée reprise dans la
liste de fonctions. Vous indiquez ainsi que le travailleur convient ou non
a 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
Evaluation agence | En tant qu’agence d’intérim, vous pouvez évaluer le travailleur au
d’intérim moyen d’une liste structurée.

Evaluation client

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

Date

La date de création du suivi est consignée par le systéeme.

Remarque

Vous pouvez ajouter des remarques éventuelles a 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 I'apergu du pool en double-cliquant
sur la ligne a modifier et en apportant ensuite les modifications. Supprimez une liste du pool

@ Supprimer

en sélectionnant la ligne a supprimer et en cliquant ensuite sur

Cet onglet vous donne aussi un apercu global de tous les travailleurs qui conviennent ou non a
un certain client ou prospect. Quand vous cherchez un candidat adapté a 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 ».

' TIOTIC L
Ele-nuerjue- 45 Demande b
Dimitri _
& Modules v O Personnes F2
J Chercher F1 & Clients F3
J. Actonomy Matching |:| Planification des visites
b Réglages 3 & Gestion des pools
@, Gestion b _i Heoldings
I?- Déconnecter . Fiches postes de travail F7

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 ».

%4 Gestion des pools

Données Actions

4 | N" agence client | N° de client Client N°-Trav N° agence Tra... | Travailleur N° de tél. Trav... | GSM employé Situation de I'i... | Qualifi¢
1 2 Metal Construct 1 1 Janssens Tim 3211681233 32494876532 Disponible Non
1 2 Metal Construct 1 1 Janssens Tim 3211881233 32494876532 Disponible MNon
1 45 Prato Services 2 1 Hayek Salma 3289353367 32472058340 Disponible Qui
1 3 Call Point 10 1 Heard Amber 3215202020 324999930964 Disponible Qui
1 5 Lummens Logis... 9 1 De Robot Robby 32485279667 32435273667 Candidat Qui
1 35 Assurance Belg. 10 1 Heard Amber 3215202020 32499993964 Disponible MNon
1 5 Lummens Logis... 10 1 Heard Amber 3215202020 32490093954 Disponible Non
1 36 Carrefour Wate 13 1 Hiddleston Tom 3211224295 32659400 Candidat Oui
1 3 Call Paint 13 1 Hiddleston Tom 3211224295 32659400 Candidat Qui
1 38 baldadi 12 1 Walker Paul Qui
1 38 baldadi Qui
1 35 Assurance Belg. .. Oui
1 1 Car Parts 9 1 De Robot Robby 32485279667 32485279667 Candidat Oui
1 35 Assurance Belg... 18 1 Grant Hugh 32479512841 Qui
1 3 Call Paint 27 1 Craig Daniel Qui

4

Vous pouvez alors appliquer n’importe quel filtre. Si vous souhaitez un apercu de tous les
travailleurs qui ne peuvent plus retourner chez le client Car Parts, remplissez les champs de
filtre suivants :

&£ Gestion des pools

Données ~ Actions «

4, | N° agence client | N° de client Clrent N°-Trav N° agence Tra... | Travailleur N° de tél. Trav... | GSM employé Situation de I'... | Qualifié pour 8
x car parts -

1 1 Car Parts 9 1 De Robot Robby 32485279667 32435279667 Candidat Qui

1 1 Car Parts 199 2 Dicaprio Leonar... 32486311443 32436311443 Candidat Qui

Personnes 28/07/2017 - 49



0. ...

Si vous souhaitez un apergu de tous les candidats et travailleurs qui conviennent au client Car
Parts pour la fonction « tourneur fraiseur », remplissez les champs suivants :

22 Poolmanagement
Gegevens - () Toevoegen @ Verwiideren
4, Kant Wgrr Klant Nr Kant Werknemerid | Werknemer Wgnr | Werknemer Werknemer Tel. | Status Uzk TnAanmerking | Sttus Contactpersoon | Functie Functieon
* Car Parts a v draaied
1101 721 Car Parts 6754 1101 Polaris Karl Beschikbaar n Drasier ffreezer
1101 721 CarParts 2633 1102 Berkeley Erik Beschibaar a Jonckers Draaier freezer
1101 721 CarParts 8457 1101 Janssens Tim Beschikbaar » Drasier ffreezer
1101 721 CarParts a Jonckers Draaier ffreezer
1101 721 CarParts 417 1101 Somers Wily @ 01172523 Beschikbaar a Jonckers Draaier ffieezer
Suivis

Cf. manuel « PratoFlex - 500 - Suivis ».

Contrats

Vous trouverez ici un apercu immédiat de tous les contrats de ce travailleur. Vous pouvez aussi,
depuis cet emplacement, ouvrir la fiche client du contrat sélectionné a l'aide du menu

« Données » — « Aller vers...

» — « Client ».

Actions Documents
mpf Accédera De... | Fo... | An...  Se... | Sal...
| Attestations périmés (contr. semaine actuelle)
Ouvrir la Plateforme eSign Pl Sl Lf N
Tra... 2017 26 15..
I_._‘_| Apercu des prestations
Tra... 2017 25 12....
¢¢? Apercu salarial _ _
Pro... 2017 25 15
k3 Fermer Esc Ad... 2017 23 15
1 200 75 ] Lu... Tra... 2017 23 15

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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Actions - Documents

@ Aiouter Insert |
@ Supprirmer Delete
Cr Copier Ciri+C
[ Prolonger 3
/ Module dindexation

/ Modifier le coefficient

o Imparter. ..

[ Dimona Jr

Le menu « Documents » vous permet de créer et d'imprimer toutes sortes de documents.

Documents

§ [ Contrats de travail b

[ Contrats de client 3
3 [ Awutres documents 9
] [ Formulaire de prestation b
Z [ Documents VCA F

5 LLLJ Checklist Accueil

5 LLLJ Fiche poste de travail

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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travail (km]: lieu de travail {min]:
3 Communication

Journal de comm...  Fonctions souhaitées

ST T &) Ajouter & Supprimer

= Matching ) o i
Groupe de fonction Description de la fonction

Expérience de tra... Administratie-Secretariaat All round medewerker
TLETE HR HR manager
Préférence Job | o HR-medawerkar
Langues HR Recruiter
Tests HR Recruitment & account manager
Thalento HR Payroll administrator
Pools

Vous pouvez demander un apercu 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:

@ r

e Préférence Job e Demandes
® présentations
spontanées

Il s’agit des profils que vous pouvez proposer au client a 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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Données ~

Documents

- . '
a» Deéplacer vers l'agence. ..

. Clients possibles (reversed matching)

| 3500 « | Hasselt
| BELGIQUE
La liste des clients possibles s’affiche:
Mogelijke klanten Ell=] =%

Acties -

2 Type Naam Kant Functie Straat Huis nr. Postcode Gemeente Tel.
Aanvraag DARTA Kwaliteitscontroleur Pittemsestraat 584 8850 Ardooie [SE5
Aanvraag BEGRO MV Operator met technische kennis ~ Tombrugstraat 8b 8850 Ardonie [s]
Aanvraag BEGRO MV Lijnverantwoordelijke - ploegle..  Tombrugstraat 8b 8850 Ardovie [s]
Aanvraag Sova Plastics Assistent lijnverantwoordelijke Szamotulystraat 18 8700 Tielt [s]
Aanvraag Sova Plastics Operator met technische kennis  Szamotulystraat 18 8700 Tielt [s]
Aanvraag Sova Plastics Lijnverantwoordelijke - ploegle..  Szamotulystraat 18 8700 Tielt [s]
Aanvraag Sova Plastics Inpakker Szamotulystraat 18 8700 Tielt [s]
Aanvraag Kartonnage Lefevere-beel n.v Productiearbeider Driekoningenstraat 6 8710 Sint-Baafs-Vijve [s]
Aanvraag Zoutman N.V Operator met technische kennis Delaerestraat 41 8800 Roeselare [s]
Aanvraag LOCINOX NV Productiearbeider Mannebeekstraat 21 8790 Waregem ]
Aanvraag BELGOMILK MOORSLEDE CVBA Operator met technische kennis Stationstraat 149 8890 Moorslede [S]
Aanvraag BELGOMILK MOORSLEDE CVBA Operator met technische kennis Stationstraat 149 8390 Moorslede s}
Aanvraag BELGOMILK MOORSLEDE CVBA Operator met technische kennis  Stationstraat 149 8890 Moorslede ]
Aanvraag BELGOMILK MOORSLEDE CVBA Operator met technische kennis Stationstraat 149 8890 Moorslede ]
Aanvraag BELGOMILK MOORSLEDE CVBA Lijnverantwoordelijke - ploegle. Stationstraat 149 8890 Moorslede 5]
Aanvraag BELGOMILK MOORSLEDE CVBA  Lijnverantwoordelijke - ploegle. . Stationstraat 149 8890 Moorslede [s]
Aanvraag BELGOMILK MOORSLEDE CVBA Operator met technische kennis Stationstraat 149 8890 Moorslede s}
Aanvraag BELGOMILK MOORSLEDE CVBA Operator met technische kennis  Stationstraat 149 8890 Moorslede [s]
Aanvraag BELGOMILK MOORSLEDE CVBA Lijr lijke - ploegle. 149 8890 Moorslede ]
Uitzending Verhaeghe Chalets-sauna tijdelijke arbeider Oudenaardsestraat 70-72 8530 Harelbeke (5]
Uitzending CRAS N.V. Productiearbeider Industrielaan 5 8790 ‘Waregem s}
Uitzending Confiserie Rial Tnpakker Pannenbakkersstraat 2 8552 Zwevegem [s]
Uitzending Allbex Productiearbeider Venetiglaan 28 8530 Harelbeke 3256235261
Uitzending Agristo Operator met technische kennis ~ Waterstraat 40 8531 Hulste 3211898989
Uitzending PEnv Operator met technische kennis ~ Steenovenstraat 30 8790 Waregem [s]
Uitzending D'ARTA Productiearbeider Pittemsestraat 584 8850 Ardooie s}
Uitzending Isomo Productiearbeider Wittestraat 1 8501 Heule ]
vitzending vandenbulcke Operator zonder technische ke...  Oude leperseveg 64 8501 Heule [s]
Uitzending Vandenbulcke Inpakker Oude leperseweg 64 8501 Heule a8
Uitzending Vandenbulcke Productiearbeider Oude Teperseweg 64 8501 Heule [s]
Uitzending Belgomilk Operator met technische kennis ~ Melkerijstraat 10 8920 Langemark-Poelkapell [s]
Uitzending Zoutman N.V Operator zonder technische ke... Delaerestraat 41 8800 Roeselare [s]
Uitzending Zoutman NV Operator met technische kennis Delaerestraat 41 8800 Roeselare 5]
Uitzending Ecoline Productiearbeider Nijverheidslaan 8 8560 Wevelgem © 056
Uitzending Libbrecht bvba Productiearbeider Venetiglaan 57 8530 Harelbeke 056221990

Vous voyez alors apparaitre un apercu de tous

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

clients chez qui l'une des fonctions

La premiere 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 I'expérience de travail, les
connaissances linguistiques, les formations...
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