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Onderstaande instructies geven aan op welke wijze de website werkt en welke acties u moet
ondernemen om het ZZP-Paspoort aan te maken. Mocht u er niet uitkomen of heeft u verdere
vragen dan kunt u die mailen aan helpdesk@ZZP-Paspoort.nl

Team ZZP-Paspoort.nl



1. Toelichting schermen en algemene navigatie

In dit document kunt u stapsgewijs lezen hoe u via de website www.ZZP-Paspoort.nl een ZZP
Paspoort kunt aanmaken.

Via de homepage of via de knop Registreren op de “Hoe werkt het” —pagina komt u in het
registratieformulier.

(2 22P Paspoort - Home - Windows Internet Explorer

(<15 DI —" <) 4%

_Bemand Gewsten  Gesd Favensten Edva bep

x Google w | zosken v o D - - Bladwijzerst  *% Speling controleren = 3> % v () Aanmelden -
& o s

* W Helena - [2 B co { @ Leer schaken. ~ [EEj schasknieuws [150] 7 © hsstee v O==" P=Ut ) perk gandig +
i Faveristen | @27P Paspoott - Hore ] %3 - B) - 3 & - Pagna- Beveligng - Exra- @~
I
- o
¢ .
© Ye
pp——
...ik ben ZZP-er ...ik ben opdrachtgever |
- s i et GRATIS et v
2% i v el o st
nhuten. Registrest ais opsrachtgeyer of Lo n 2is
dat sl heeit gedaant.
&l

@ Internet A Biess v

{2 ZZP Paspoort - Hoe werkt het - Windows Internet Explorer

V|\‘r x| %

€+ Aanmeiden -

% W Helena - [&v VB o @ Leer schaken. + [ Schaskiieuws [150] + @) HSsies v 5==" b=t ) perk g Handig +
¢ Favorieten | @ 72p paspoort - Hos werkt het ] fi - B - [0 & - Peghac Beweiigng+ Bdrav @+

P

.'l
Hoe werkt ZZP-paspoort.nl &
Voor de ZZP-er

of kijk op: of kilk op: - ‘
i J o o

“"

@ 1ntemnet 4 -| ®Ew -

In het registratie formulier geeft u informatie op over uw bedrijf en bepaalt u uw wachtwoord om in
te loggen. De velden Naam, E-mail en wachtwoord zijn verplicht (*). De overige velden worden
gebruikt op het Voorblad van het ZZP-Paspoort. U kunt na de eerste registratie deze gegevens altijd
aanpassen.
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2. Registreren op www.ZZP-Paspoort.nl

(2 ZZP Paspoort - Registratie - Windows Internet Explorer
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U dient akkoord te gaan met de algemene voorwaarden om te registreren. U kunt ervoor kiezen om
u zelf aan te melden voor de nieuwsbrief, deze verschijnt circa 10 keer per jaar.

Als u alle gegevens heeft ingevuld kiest u de knop Volgende. U komt dan in het volgende scherm
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U ontvangt op het door u aangegeven emailadres een email. In deze email zit een bevestigingslink.

Door deze link aan te klikken in de email opent een nieuw venster. Door dit te doen bevestigt u uw
registratie en kunt u inloggen in het systeem. U krijgt de volgende melding
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Klik op de link “Inloggen op de website en u krijgt het basis inlogscherm te zien
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Voer uw emailadres en wachtwoord in en klik op login. Daarmee komt u in uw eigen profiel terecht.
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3. Mogelijkheden in persoonlijk profiel pagina:
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Dit is uw persoonlijke profiel. U heeft hier de volgende

mogelijkheden:

Mijn Profiel: Door hier op te klikken komt u bovenstaand scherm uit

Mijn gegevens: In dit scherm kunt u uw basis gegevens
telefoonnummer)
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Mijn documenten: In dit scherm kunt u nieuwe documenten uploaden om aan uw ZZP-Paspoort toe
te voegen (zie volgende hoofdstuk voor instructies)
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Na het uploaden van de documenten kunt u terug naar de profiel pagina wasr u sen nieww paspoort kunt
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Bedrijf uitnodigen: Als u een ZZP-Paspoort heeft aangemaakt kunt u een bedrijf uitnodigen om uw

gegevens in te zien.

Uitloggen: Hiermee kunt u zichzelf uitloggen uit het systeem

4. Aanmaken van een ZZP-Paspoort

Ga in uw persoonlijke profiel naar Mijn Documenten via de taakbalk bovenin of de oranje link

onder het kopje Mijn ZZP-Paspoorten. U komt dan op de pagina
waar u uw documenten kunt uploaden. LET OP! De documenten die u upload moeten een .PDF of een
.JPG bestand zijn. Andere bestanden worden niet geaccepteerd. De maximale bestandsgrootte is 2
mb. In de FAQ van de website staat hoe u een .PDF bestand kunt maken.

De documenten Kopie ID bewijs (let op een rijbewijs is geen geldig ID bewijs), kopie VAR verklaring en
kopie KvK zijn verplicht. De andere documenten kunt u uploaden maar is niet perse nodig om een ZZP-
Paspoort aan te maken.
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Klik op de Mijn documenten pagina op
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Achter de regel bestand kiest u de knop Bladeren... U kunt dan een locatie kiezen op uw eigen
computer waar u het te uploaden bestand heeft opgeslagen. Kies dan Openen of Opslaan. Daarna
kiest u bij Verloopdatum de datum tot wanneer het document geldig is. U krijgt automatisch een
reminder via de email op het moment dat het document binnen een termijn van 3 maanden is
verlopen. Bij het verlopen van een document kunt u het nieuwe document weer uploaden en een
nieuw paspoort aanmaken. Deze kunt u dan weer aan uw opdrachtgever(s) aanbieden.

°
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Na het invullen van de Verloopdatum kiest u de knop Toevoegen. Hiermee wordt dit document
toegevoegd aan het paspoort.

Zodra u de verplichte documenten hebt toegevoegd komt er een nieuwe regel bij in het scherm.
(Nieuw paspoort aanmaken)
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Klik op deze link en uw ZZP-Paspoort wordt aangemaakt! U komt automatisch in uw profielpagina
terecht. Daar ziet u onder Mijn paspoorten een nieuwe regel . Als u op Paspoort # 1 klikt opent u het
ZZP-Paspoort. Bij FAQ op de website staat een voorbeeld van een ZZP-Paspoort.
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Dit paspoort is beschikbaar. Als u later nieuwe documenten hebt (bijvoorbeeld een nieuwe VAR
verklaring) dan maakt u een nieuw paspoort aan. Met de knop Verwijder kunt u uw eerste paspoort

op niet beschikbaar zetten. U verwijdert hem niet uit de database, u kunt hem echter niet meer aan
opdrachtgevers beschikbaar stellen.

5. Uitnodigen van een opdrachtgever

Na het aanmaken van een ZZP-Paspoort moet u uw opdrachtgever toestemming geven om het ZZP-
Paspoort te kunnen inzien. Dit kan hij zien in zijn eigen profiel. Uw opdrachtgever moet zich dus
éénmalig registreren op de website als Bedrijf. De opdrachtgever ziet dan in zijn bedrijfsprofiel de
ZZP-Paspoorten van alle zzp’ers die hem toestemming hebben gegeven zijn gegevens in te zien.
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Kies bovenin de taakbalk Bedrijf uitnodigen. U komt dan in het volgende scherm:
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Voer het e-mailadres van de opdrachtgever in. Indien de opdrachtgever al een profiel heeft
aangemaakt kunt u onderin bij het alfabet op de eerste letter van de bedrijfsnaam klikken. Hierdoor
komt automatisch het juiste emailadres in de email adres regel.

Kies bij Paspoort welk paspoort u beschikbaar wilt stellen. Hier worden alle paspoorten getoond die
u op Beschikbaar hebt staan. Als u uw paspoort heeft geupdated dan moet u uw nieuwe paspoort

beschikbaar stellen aan de opdrachtgever. Daarvoor nodigt u hem weer uit maar kiest dan
bijvoorbeeld Paspoort #2.

Kies de knop versturen als u alle velden hebt ingevuld. U krijgt dan het volgende scherm te zien:
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Uw opdrachtgever heeft nu in zijn mailbox een uitnodiging ontvangen om het paspoort in te zien.

Hiervoor moet hij in de uitnodigingsmail de link aanklikken. Hij ziet in zijn bedrijfsprofiel dan het door
u aangeboden paspoort.

Met uitloggen sluit u uw sessie af.

6. Reminders

Zodra een door u in het ZZP-Paspoort opgenomen document dreigt te gaan verlopen krijgt u een
email toegestuurd waarin staat medegedeeld dat binnen een termijn van 3 maanden het document
verloopt. Het is dan tijd om het document te vervangen en met dit nieuwe document een nieuw

paspoort aan te maken. Vergeet niet het nieuwe paspoort aan uw opdrachtgever aan te bieden via
Bedrijf uitnodigen en dan te kiezen voor het nieuwe paspoort.

7. Nieuw ZZP-Paspoort aanmaken ivm een of meerdere document updates

Zodra u een nieuw document hebt gaat u een nieuw paspoort aanmaken. Dit lijkt vrij veel op het
proces voor het creeren van het eerste paspoort. U logt in met uw emailadres en uw wachtwoord.
Op uw profielpagine kiest u Mijn Documenten.
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ZIP Pasp n documenten - Windows Internet Explorer

Go- &

zzp-paspoort.nl

[#/[x| [*9

[2]=]

Bestand  Bewerken Beeld Favoristen  Extra  Help

x Google | raps

.' Foeken = “@ - 6 #v |Q '| ﬁ BIadWl]ze_rs' ":}Spelhng controleren = » é\\ > L:_I {\anrm_aldan'

X @ 'ﬂ Helena ~ v maps V|n Go 4 (@ Leerschaken, = @ schaakNieuws [195] + (©) HS sites G Bt = Denk & Handig = »

B : e = ; = ; o »
G Favorieten |88‘v () ZZP Paspoott - Digitalization .., ‘gzzp Paspoort - Mijn docu,., 3 | | - v [ & v Pagina - Beveligng = Extrav ()~

Al

Mijn profiel | Mijn gegevens | Mijn documenten : Bedrijf uitnodigen |Uitloggen %g b

Na het uploaden van de documenten kunt u terug naar de profiel pagina waar u een nieuw paspoort kunt
aanmaken. U kunt bi] uw documenten gebruik maken van jpa, Jped en pdf bestanden.

IIP-PAIPOONT.NL

» Nieuw paspoort aanmatken

Kopie ID bewijs *

e Bekiji uw document.
« Update uw document
« Verwijderen

Hier kan uw

KvK inschrijving *
advertentie
» Bekijk uw document. e
e Update uw document staan.
» ‘erwijderen NE’E’!T‘:
VAR verklaring * contactop
met

« Bekijk uw document. 2 | —

Ca -1 I 77
& Update uw document. s5dles@zzp
» Verifjderen

paspoort.nl

Verzekerings gegevens

|

Gereed € 1nternet 3 v ik v

U kiest bij het document dat u wit bijwerken de link Update uw document. U krijgt dan het volgende
scherm:

Z7P Paspoort - Mijn docui n - Windows Internet Exp &

Go- e 2]

Bestand  Bewerken Beeld Favorieten  Exfra  Help

22p-paspoort.nli

x Gmgle | maps

Zosken v 0 - S dh- [Bh - €7 Hadwizerss | % Speling contraleren + > & - () anmeiden -

% (2~ W Helena V.l Go 0@ Leerschaken, ~ [EEJ Sthaakhieuns [195] - © Hstes ~ =" beurt 2 DenkHandig ~ e
¢ Favoristen |gg|.“_’.zp Psioar L DiGialaben .., ‘gzzp Paspoort - Min docu,., 3 ‘_‘ iR v 4 g v Pagns~- Bevelighg = Extrs~ @@

]

Home Hoe werkt het FAQ Contact ‘

%

M |J n d OCU m e nte n ZZP-PASPOORT.NL ‘

Mijn profiel  Mijn gegewens Mijn documenten © Bedrijf uitnodigen  Uitloggen

Ma het uploaden van de doecumenten kunt u terug naar de profiel pagina waar u een nieuw paspoort kunt
aanmaken. U kunt bij uw documenten gebruik maken van jpa, jpeg en pdf bestanden

Bestand kopie id pdf TIP-PAIPOORT. NL

Niguw bestand | |[(Badersn.. |

Verloopdatum 200072011 =]

Hier kan uw

advertentie B

Gereed & tnternet 4G v ®ioow -

U kiest achter nieuw bestand de knop Bladeren... en kunt dan het nieuwe document via het scherm
kiezen. Voer daarna de nieuwe verloopdatum in en kies Opslaan.

11



2=

Bestand  Bewerken Beeld Favoristen  Extra  Help

x Google | raps

-.l Zoeken * “A@ > 6 #v |Q '| ﬁ BIadWl]ze_rs' ":}Spelhng controleren = »

S5 v () danmelden

X B ﬂHEana 'v maps

V|n Go fF () Leer sthaken, = @ Schaakhisuws [195] + (£ HS sites = R et

@ Denk&Handig = e

5.7 Favorieten |gg ") ZZP Paspoort - Digitalization ... ‘ & 22P Paspoort - Mijri docu,., X | |

ﬁ = = [ @.‘ Pagina » Eeveiiging = Extra = @v 2\

VIIjn documenten

-~
Mijn profiel ' Mijn gegevens  Mijn documenten Bedrijf uitnodigen ' Uitloggen .‘.
MNa het uploaden van de documenten kunt u terug naar de profiel pagina waar u een nieuw paspoort kunt
aanmaken. U kunt bij uw documenten gebruik maken van jpg, jpeg en pdf bestanden i |
0
Document geupload. ' ° |
TP-PAIPOORT.HL
» Nieuw paspoort aanmaken
Kopie 1D bewijs * _|
« Bekijk iment.
* Update uw document i 2
e Verwijderen Hier kan uw
advertentie
KvK inschrijving *
staan.
& Bekijlik uw document. Neem
« Update uw document
* Verwijderen contactop
met
VAR verklaring *
= /=) 4
sales@zzp- v

Gereed

€ 1nternet

“a

- 0% T

Kies dan Nieuw paspoort aanmaken. En u komt weer in uw profielpagina terecht waar u het nieuwe
paspoort ziet staan. (eventueel moet u met F5 het scherm refreshen om het nieuwe paspoort te zien)

(= ZZP Paspoort - Welkom PPP. - Windows Internet Explorer

Go-

| ZZp-paspoort,

|\

Bestand  Bewsrksn Beeld Favoristen Extra  Help

x Google | maps w

Yoo - 9- S § 3]

% Bladwiizers~ 5 Speling cantralren + 2

% . \:__l Aanmelden =

% G2 - W Helena - [O) maps vIEd Go {+ @ Leerschaken, ~ BEEH schaskhisuws [195] ~ @ Hssitas = O==n beutt

*_ Derk & Handig ~ il

— — = »
e Faverieten (5|« | () 228 Paspoort - Digitalization ... ‘gZZPPaspuurt'WE\kum PRR X | | & - - [ deh - Pagna- Beveligng - Extra~ 0@~
A
Mijn profiel | Miin gegevens | Mijn documenten : Bedrijf uitnodigen | Uitloggen ... -
| Faspoort succesval aangemaakt | ‘
Uw persoonlijke gegevens # Uw gegevens aanpassen " °
EZP-PAIPOORT.NL
Bedrijfsnaam zzp-paspoort Woonplaats Paspoort
Naam FPP Telefoonnummer -
Adres Weg Mobiel nummer -
Huisnummer 1 Email adres |ajos@interpers.nl
Postcode 111144 Website - ‘
i Hier kan uw ‘
[ Mijn ZZP-Paspoorten
advertentie
» Nieuw paspoort aanmaken
staan. ‘
&3, Oeschikbasr  Paspoort#2 20712009 | 3¢ verwider Neem
M ¥ contact op
met
5 Beschikbaar  Paspoort #1 270712005 ¥ verwijder
- ~
yi o sales@zzp
paspoort.nl
~

Gersed & Inkernet £ -

L 00% v

Via Bedrijf uitnodigen (zie hierboven) kunt u het paspoort dan weer aanbieden aan uw

opdrachtgever.

12



