Handleiding my.tentoo voor uitvoerders

In deze handleiding leggen wij u stap voor stap uit hoe u van start gaat met my.tentoo voor
uitvoerders.

Start via het internet de volgende website op: my.tentoo.nl.
Vervolgens logt u in door de per e-mail ontvangen inloggegevens in te vullen.

Indien u voor de eerste keer gebruik gaat maken van my.tentoo, dient u de optie “Aanmelden
my.tentoo” aan te klikken en vervolgens uw BSN (sofi-nummer) in te vullen. U krijgt dan de volgende
melding: "U bent geregistreerd als my.tentoo gebruiker'. Per e-mail ontvangt u uw inloggegevens.

Als u geen e-mail heeft ontvangen met inloggegevens, kan het zijn dat wij uw inschrijfformulier nog
niet hebben ontvangen of geen/ onjuist e-mailadres bij ons bekend is. Neem hierover contact op met
de Service Desk (020 420 20 70) om dit te verifiéren.

Inloggen
De mail met de inloggegevens ziet er als volgt uit (dit betreft een voorbeeld en niet uw werkelijke login
gegevens):

Van: info@tentoo.nl Verzonden: ma 9-3-2009 15:11
Aan: Barbara Dijkhuizen
cc:

Onderwerp:  my. tentoo inloggegevens

Geachte mevrouw Brander
Hierbij ontvangt u uw inloggegevens voor my tentoo

Loginnaam: annabelle2
Wachtwoord: DBKHQS*

Bij de eerste keer inloggen zult u direct uw wachtwoord moeten wijzigen. Eventueel kunt u dan ook uw leginnaam wijzigen

Let er bij het invoeren van het wachtwoord op dat onderscheid gemaakt dient te worden tussen hoofd- en klgine letters
Merk verder op dat het hierboven genoemde tijdelijke wachtwoord eindigt met een cijfer gevolgd door een leesteken

De handleiding voor het gebruik van my_tentoo vindt u hier

Vesl succes

TENT@®

Tentoo Holding BV,
Oostenburgervoorstraat 112
1018 MR AMSTERDAM
Postbus 2642

1000 CP AMSTERDAM

T+31{0)20 - 420 20 70
)20 - 625 16 55
V tentoa.nl




Algemene voorwaarden

Als u de eerste keer inlogt, verschijnt eenmalig onderstaand scherm. Hierin staan de Algemene
Voorwaarden. Als u deze gelezen heeft en u akkoord bent met de Algemene Voorwaarden, moet u
deze in zijn geheel naar beneden scrollen, waarna u ze kunt aanvinken voor akkoord.

Aanvragen | Ziek-en betermeldingen | Verzekeringen

Algemene voorwaarden

ordat u kunt werken met my.tentoo moet u akkoord gaan met onze algemene voorwaarden. Deze worden hieronder gepresenteerd. Lees deze aandachtig
door en geef met hetvinkje onder de tekst aan dat u akkoord gaat (u moet de tekst helemaal deorscrollen om hetvinkje actief te maken). Druk tenslotte op de
Ok-knop am uw akkoord aan ons door te geven. U ontvangt dan ter bevestiging een e-mailbericht

Machtu de voorwaarden willen afdrukken, klik dan hier om deze in een nieuw venster te openen en gebruik vervalgens de afdrukmaogelijkheden van uw
internet-browser.

ALGEMENE VOORWAARDEN -

Artikel 1: Definities

In deze Algemens Voorwaarden van Tentoo wordt verstaan onder:

1.1 Tentoo:
De in Amsterdam gevestigde stichting en happen met beperkte aansprakelijkheid:

* Tentoo Directors Cast & Ci
# Tentoo Interim B\

» Tentoo Collective Freelance & Flex B.V. (CF & F};
.

.

.

w B.V. (DC&C)

Tentoo Support BV,

Tentoo Partners B.W.

Tentoo Administratie Stichting;
dochterondernemingsn van de moedermaatschappij Tentoo Holding 5.V, die krachtens
=nkomst van cpdracht werkzaamheden/die n verricht of gaat verrichten ten behoeve van
, alsmede Tentoo Holding B.W.

1.2 Uitvoerder:

ledere natuurlij oon, die op basis van e=n oversenkomst van cpdracht,
uttzendovere: rkoversenkomst, diensten enfof werkzaamheden uitvoert of gaat
uttvoeren ten behoeve van een afnemer.

1.3 Afnemer:
Alle natuurlijke- en rechizpersonen, voor wi
diensten en/of werkzaamheden verricht.

Tentee krachtens oversenkemst van opdracht

1.4 Artiest, freelancer en zelfstandige:
ledere natuurlijke- en rec_htaperaccn. die_cp basis van een eversenkomst van opdracht di ¥

Ik ga akkoord met de algemene voorwaarden

Wachtwoord wijzigen

Vervolgens moet u gelijk het wachtwoord wijzigen. Het wachtwoord moet bestaan uit een combinatie
van letters, cijfers en tekens (bijvoorbeeld: voorbeeldl! of voorbeeld9+). Het minimum aantal karakters
voor het wachtwoord is 8 en het maximum aantal karakters is 15.

Nadat u het wachtwoord heeft gewijzigd, verschijnt het scherm met alle keuzemogelijkheden.

U beschikt nu over alle functionaliteiten van my.tentoo voor uitvoerders.

Welkom op my.tentoo

LET OP: wilt utelefanisch contact met een Service Desk medewerker, bel dan: 020 420 20 70 (=klartrummer]
Woor de receptie belt u 020 524 50 50 {= algemeen nummer )

Nierw in my ferton vanat 16 sugustus 2010

+ 2 het menu Persuontiire gegevens > instelingen kunt u nu zelf aangeven ho u datums, tiden, <n getallen op my tertoo wit inwosren en weergzven.

+ Daor op het plusje te kiikken bl de download-optie enderaan tabellen, kurt u zangeven welke kelommen in de download mosten wordsn apgenamen

+ Door tegeliikertjd de Cirltoets in te dnidken en met de muis op een kolomkop te kiiken, kunt u azngewen welke kolommen in de tabel op het schem
getonnd moeten worden. Een wiziging wortt pas actief als u de pagina oprieum opent of (bifvoorbesid met F5) ververst

Higww in my.tertoo vanaf 13 juli 2010

+ Madat u i een werkbriefje de opdrachgever heeft geselecteerd, kurt met een dnik op de piltjecknop schter het opdrachtgeversveld de basisgegevens
wan het varige werkbriefie voor die opdrachtgever over laten nemen op het nieuws werkbrizfie.

+ fis U een functie uitoefent waarop de artiestenregeling van taepassing is en gebnik maakt van de klsine vergoedingsregeling, dan kunt u op het
werkbrieje het desbetretfende bedrag imvullen

+ Het veld waarin u um functie aangeeft is een stukje nazr beneden verplaatst, het staat nu boven het afgesproken bedrag

+ Hz u sen eender ingevaerd werkbriefe aanpast, dan ward vaonazn in én maikje gemeld dat het oude werkbrietje vervallen is n het nisuve
geaccorderd kan warden,

+ De tabel met werkbriefies heaft een nisuwe vormgegeving met meer mogelikhedan gekregen. Zo zijn er fitermogelijkheden toegewoegd en is het
mogelilc de tabel te downloaden in diverse formaten

+ *4a het menuOpdrachigevers’ kunnen de gegewens van de opdrachtgever gewiigd worden. De wizigingen warden wervalgens automatisch gemeld azn
Tentoo en zullen dan eerst worden gecontroleerd en venwerid woondat ze (woer alle gebruikers) zichtbaar zjin

Handleidingen vear my tentos vindt u hier.




Persoonlijke gegevens
Het menu “Persoonlijke gegevens” bestaat uit de volgende mogelijkheden (Persoonlijke gegevens,
Wachtwoord wijzigen en Instellingen):

e Persoonlijke gegevens
Bij de optie “Persoonlijke gegevens” vindt u de persoonlijke gegevens zoals deze bij ons bekend
zijn. Een aantal van deze gegevens kunt uw zelf wijzigen en vervolgens naar ons verzenden.
e Wachtwoord wijzigen
Bij de optie “Wachtwoord wijzigen”, kunt u uw wachtwoord wijzigen. Het wachtwoord moet
bestaan uit een combinatie van letters, cijfers en tekens (bijvoorbeeld : voorbeeldl! of
voorbeeld9+). Het minimum aantal karakters voor het wachtwoord is 8 en het maximum aantal
karakters is 15.
e Instellingen
Bij “Instellingen” heeft u de mogelijkheid om instellingen voor de presentatie van waarden in
my.tentoo aan te passen.

Werkbriefijes
Het menu Werkbriefjes heeft 2 mogelijkheden (Overzicht en Invoeren):

= OQOverzicht
Hierin worden alle werkbriefjes en de status weergegeven.
De volgende statusmogelijkheden zijn er:
- accorderen:
het werkbriefjes moet nog goedgekeurd en verzonden worden aan Tentoo
- accorderen opdrachtgever:
het werkbriefje is door de uitvoerder opgesteld en dient nog door de opdrachtgever
geaccordeerd te worden
- nog niet verzonden:
het werkbriefje is door de uitvoerder opgesteld, maar nog niet aan de opdrachtgever te
accorderen verzonden
- nog niet verwerkt:
het werkbriefjes is naar Tentoo verstuurd en moet nog verwerkt worden
- verwerkt:
het werkbriefje is ontvangen en verwerkt door Tentoo
- gefactureerd:
het werkbriefje is aan de opdrachtgever gefactureerd
- uitbetaald:
het werkbriefje is aan de uitvoerder uitbetaald
- uitgesteld:
het werkbriefje is verwerkt tot een factuur, alleen de uitvoerder kan niet verloond worden,
omdat hij/ zij is nog niet (volledig) is ingeschreven
- geannuleerd:
u heeft het werkbriefje verwijderd en deze zal door ons worden geannuleerd (verwijderd).
= Invoeren
Werkbriefjes kunnen door u worden ingevoerd en ter goedkeuring aan de opdrachtgever worden
gestuurd, waarna de opdrachtgever vervolgens het werkbriefje geaccordeerd (digitaal) aan ons
kan versturen.

Werkbriefjes bewerken

Verder is het mogelijk om werkbriefjes te wijzigen of te verwijderen, bijvoorbeeld wanneer deze door u
onjuist is ingevoerd en nog niet voor akkoord is doorgestuurd aan Tentoo. Indien u een werkbriefje
wijzigt, zal het werkbriefje voor akkoord teruggestuurd worden aan de opdrachtgever, waarna Tentoo
het werkbriefje zal verwerken. Voor wijzigen of verwijderen van het werkbriefjes dient u op de regel
van het betreffende werkbriefjes te staan, dubbel te klikken en vervolgens “Bewerken” te kiezen
(onderaan dit scherm kunt u eveneens kiezen voor het verwijderen van het werkbriefje).

Let op! Voor artiesten is het nu mogelijk om de gageverklaring in te vullen via het my.tentoo
werkbriefje. Dit betekent dat u niet meer een aparte gageverklaring hoeft op te sturen naar Tentoo.



Voorbeeld werkbriefje overzicht:

fles | Loonsiroken | Opdra Ziek- en betermeldingen | ¥

Overzicht werkbriefjes

Hieronder vindt u een overzicht van de laatst ingevoerde werkbriefies en extra betalingen. Door een werkbriefies te selecteren kunt u hetinzien, eventueel bewerken en, indien ingevoerd door de opdrachtgever, accorderen. Kies
Invoeren in het menu om een nieuw werkbriefles in te voeren. Kiik hier voor een toelichiing bij de zoekveliden 'Siartdatum’ en ‘Einddatum’.

[~ Toon alleen nog te accorderen werkbriefjes

Pre _
Ref. Gefac-  Uit-
Startdatum Einddatum Dagen Project / Productie 0 ver C soon Status - Factuurnr. at
nr. tureerd hetaald
pay
&2 &=
N 2. &=
342389 04-08-2010 05-08-2010 2 Testtest) TENTOO TEST BY Schaar, José van der Mog nietverzonden
342388 01-09-2010 02-09-2010 2 Testitest) TENTOO TEST BY Schaar, José van der Accorderen

opdrachtgewer

@ download LS - ®

Dit werkbriefie heeft u nog nietverzonden

Loonstroken

Bij het menu “Loonstroken” is het mogelijk om uw loonstroken digitaal te bekijken. Door de periode te
selecteren waarvan u de loonstrook zou willen zien, worden de verschillende loonstroken in die
periode weergegeven. De periode geeft de maand aan waarin de verloning heeft plaats gevonde, het
volgnummer en het nummer van het salarisstrookje in de betreffende maand. In onderstaand
voorbeeld zijn er in de maand oktober (periode 10) 3 loonstroken vervaardigd (volgnummer 0001,
0002 en 0003).

Loonstroken

Geef een datumbereik op en druk op Ok om de beschikbare loonstroken te tanen.
Klik op een regel orm een loonstrook te openenidownloaden in PDF-farmaat.
Om documenten in PDF-formaat te kunnen openen en afdrukken, heeft u het gratis verkrijghare Adobe Acrobat Reader nodig.

T = =g < | < [ > |

‘Werkmaatschappij Jaar  Periode  Volgnummer Bijlage Betaaldatum

Tentoo Directars Cast & Crew B.Y. 2009 Jaaropoave

Tentoo Directors Cast & CrewBY. 2010 B ooot 21-6-2010
Tentoo Directors Cast & CrewBY. 2010 B oooz2 2-7-2010
Tentoo Directors Cast & CrewBY. 2010 B ooo3 7-7-2010
Tentoo Directors Cast & CrewBY. 2010 B ooo4 7-7-2010
Tentoo Directors Cast & CrewBY. 2010 7 ooot 18-7-2010
Tentoo Directors Cast & CrewBY. 2010 7 oooz2 22-7-2010
Tentoo Directors Cast & CrewBY. 2010 7 ooo3 2-8-2010
Tentoo Directors Cast & CrewBY. 2010 7 ooo4 8-8-2010
Tentoo Directors Cast & CrewBY. 2010 8 ooot 9-8-2010
Tentoo Directors Cast & CrewBY. 2010 8 oooz2 17-8-2010
Tentoo Directors Cast & CrewBY. 2010 8 ooo3 7-8-2010
Tentoo Directors Cast & CrewBY. 2010 El ooot 16-8-2010
Tentoo Directors Cast & CrewBY. 2010 q oooz2 27-8-2010

Klik hier woor een toelichting op de opbouw wan uw loonstrook.

Opdrachtgevers
De optie “Opdrachtgevers” geeft een totaal verzicht van alle opdrachtgevers voor wie u werkzaam
bent (geweest).

Aanvragen
Bij het menu “Aanvragen” is het mogelijk om een jaaropgave of loonberekening aan te vragen. De
aanvragen worden vervolgens per post of mail aan u verstuurd.

Ziek- en betermelding
De optie “Ziek- en betermeldingen” geeft u de mogelijkheid uzelf ziek en/ of beter te melden.
Daarnaast heeft u een totaaloverzicht van alle ziek- en betermeldingen.




Verzekeringen

Bij de optie “Verzekeringen” is het mogelijk om uw verzekeringen direct in te zien bij Delta Lloyd, aan
te passen en eventueel ook nieuwe verzekeringen aan te vragen.

Het scherm ziet er als volgt uit:

Persoonlijke gegevens | Werkbriefies g Opdrachigevers | Aanvragen | Ziek- en betermeldingen | Verzekeringen

Introductie Tentoo Insurances

Als werknemer in loondienst kun je vaak profiteren van verschillende personeelskortingen. Mu is er de mogelijkheid om van deze koringen gebruik te maken
via Tentoo Insurances.

Maast de collectieve korting voor ziektekosten, is er de mogelijkheid om andere verzekeringen zoals: auto-, inhoedel-, aansprakelijkheidsverzekering etc. afte
sluiten tegen scherpe premies. Deze premiekorting kan oplopen van 15% tot 25%, wat al snel een besparing kan opleveren van € 400 - per jaar, voor een
verzekeringspakket van een gemiddeld gezin.

Een andervoordeel van verzekeren via Tentoo Insurances is dat ervia my.tentoo een direct overzicht is van alle lopende verzekeringen en de daarbij behorende
polissen. Veranderingen in de polis zijn op deze manier ook heel eenvoudig aangebracht.

Yoor het opzeggen van uw lopende verzekeringen hoeft u zelf helemaal geen moeite te doen, dit doet Tentoo Insurances voor u!

Hieronder kunt u berekeningen maken en zelf bekijken hoeveel u perverzekering kunt besparen. Het aanvragen van de verschillende verzekeringen kan heel
eenvoudig, met slechts een druk op de knop.

Klik hier en kijkwat u kunt besparen.

Yoorinformatie over hypotheken, spaarloon, pensioen en arbeidsongeschiktheidsverzekeringen klik hier.

Wij wensen u veel gemak met my.tentoo!



