
Organisatie manual
In deze manual voor organisaties kun je nalopen hoe je als 

organisatie het Tadaah platform kunt gebruiken.  De titels 

komen overeen met de tabjes in je accountomgeving. Kom 

je ergens niet uit? Neem dan gerust contact op met het 

Adviesteam van Tadaah.
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Organisaties kunnen niet meer zelf een account aanmaken, dit 

zal voortaan via het Adviesteam van Tadaah gaan. Plan hiervoor 

een call in (het liefst met video call), omdat het heel belangrijk is 

dat de eerste gebruiker die we toevoegen (de zogenaamde Super 

User) correct gebeurt. 

Alle huidige organisaties die al gebruik maakten van ons oude plat-

form hoeven uiteraard niet dit proces te doorlopen, want alle  

gegevens en documenten worden overgezet. Als je al een account 

hebt, log dan hier in.

Tijdens deze call maak je de nieuwe organisatie, de eerste  

vestiging, en de Super User aan.

Nieuwe organisatie 

aanmaken 

https://organisation.tadaah.nl/


Plan een call in met Tadaah team en zorg dat je KVK-nummer, LRK-nummer van de vestiging, je  

algemene bedrijfsgegevens en de gegevens van de eerste gebruiker (specifiek: het juiste 

emailadres!) bij de hand hebt. Tijdens de call loop je onderstaande stappen door. 

Geef je KVK-nummer door aan de Tadaah medewerker. Wanneer het KVK-nummer is ingevuld, 

verschijnt er een wettelijke bedrijfsnaam zoals geregistreerd is bij de KVK, bevestig of dit inder-

daad de juiste is. De wettelijke bedrijfsnaam uit de KVK wordt gebruikt op alle overeenkomsten 

en facturen kan niet handmatig aangepast worden. Indien gewenst kan de publieke bedrijfs-

naam afwijken van de wettelijke bedrijfsnaam. Dit kun je aangeven bij ons team, dan voegen we 

een andere naam toe (voorbeeld: geregistreerde KVK naam is H.Wolkerson. Echter is kinder- 

opvangnaam Farm Kids). Verder hebben wij het algemene telefoonnummer nodig om toe te 

voegen aan je account.

Vervolgens voegen we de eerste vestiging toe. Daar hebben we het unieke LRK-nummer bij 

nodig van de desbetreffende locatie. Dit LRK-nummer dient geregistreerd te zijn, anders kun-

nen we je vestiging helaas niet toevoegen. Goed om te weten: elke vestiging dient een uniek 

LRK-nummer te hebben. 
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Vervolgens dient de eerste gebruiker, de zogenaamde Super User, aangemaakt te worden. 

Dubbelcheck of je voor deze gebruiker het juiste emailadres gebruikt, anders ontvangt diegene 

niet de welkomstemail en kan hij/zij ook niet bij het platform inloggen. De Super User heeft de 

meeste rechten (zie ‘Nieuwe Super User/Planner aanmaken’. Deze kan bijvoorbeeld profiel- 

beheer, locatiebeheer en gebruikersbeheer uitvoeren.

Nadat de organisatie en Super User zijn aangemaakt, krijgt de Super User een email naar de  

login pagina van Tadaah. Hierbij kan het wachtwoord ingesteld worden en heeft de gebruiker 

toegang tot de accountomgeving op het platform. 

Eenmaal ingelogd kan de documentatie toegevoegd worden: Uittreksel KVK, getekende  

bemiddelingsovereenkomst en de getekende verwerkersovereenkomst. Deze kun je allemaal 

downloaden en uploaden in het platform.

Als laatste stap kijkt het team van Tadaah de documenten na. Indien ze in orde zijn kun je nu 

aan de slag met ons platform!

Indien er iets niet in orde is, zul je dit in het platform terugzien. Het Tadaah team geeft per  

document aan wat er niet klopt/wat gewijzigd moet worden. Je kunt het gecorrigeerde docu-

ment dan opnieuw uploaden. 

. 
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Als jouw organisatie eenmaal is ingevoerd en goedgekeurd door het Tadaah team, kun je aan de slag! 

Je kunt nu vestigingen onder jouw organisatie toevoegen, gebruikers aanmaken, open diensten  

plaatsen, en jouw organisatieprofiel beheren. 

Inloggen
Gebruik je e-mailadres en wachtwoord om in te loggen op het platform.  Indien je je wachtwoord bent 

vergeten, maak dan een nieuwe aan via de ‘wachtwoord vergeten’ link op het aanmeldscherm.  

Meerdere organisaties beheren
Als je e-mailadres gekoppeld is aan meerdere organisaties, dan kun je gemakkelijk switchen tussen  

organisaties door middel van linksboven te klikken op het pijltje bij je organisatienaam. Dit verschijnt 

uiteraard alleen als je gekoppeld bent aan meerdere organisaties. 

Aan de slag! 

https://organisation.tadaah.nl/
https://organisation.tadaah.nl/


Diensten
Het overzicht van je geplaatste diensten vind je onder het tabje ‘Diensten’. 

Hier kun je bestaande diensten en statussen inzien, diensten annuleren en 

nieuwe diensten aanmaken. Je kunt per dienst een uurtarief instellen. 

Als je diensten in het overzicht hebt, zie je dat ze gelabeld zijn. Elk label heeft 

een betekenis: 

Open: dienst waar freelancers nog op kunnen reageren (is nog niet vervuld)
Geannuleerd: dienst is op tijd door organisatie geannuleerd
Geannuleerd (€): dienst is niet op tijd door de organisatie geannuleerd; compen-
satieregeling voor freelancer & Tadaah is van kracht (EUR 100 wordt aan freelancer 
uitbetaald plus EUR 7,50 aan Tadaah). 

Verlopen: 
Automatische selectie dienst: er heeft niemand op de dienst gereageerd en de 
dienst ligt inmiddels in het verleden
Handmatige selectie (interessedienst): er is geen keuze uit de geïntereseerden 
gemaakt. Open diensten met handmatige selectie verlopen 48 uur voor aan-

vang van de dienst.
Ingevuld: dienst is ingevuld door een freelancer. Je ziet de naam van persoon. 
Uren goedgekeurd: gewerkte uren van de freelancer op de ingevulde dienst zijn 
goedgekeurd voor facturatie
Afwijkende uren voorgesteld: freelancer heeft andere uren gewerkt dan aanvan-
kelijk was afgesproken, en heeft een wijziging voorgesteld. Er is nog tijd om op dit 
voorstel te reageren.
Interesse: als er freelancer(s) interesse hebben getoond in je dienst. Er is nog tijd 

om je keuze te maken uit de geïnteresseerden.

Via het filter ‘kies één of meer vestigingen’ kun je kiezen welke diensten (van 

welke vestigingen) je hier in je overzicht wilt zien. 

De oude dienstmogelijkheden (Spoeddienst, Keuzeopdracht, Invalpoule) worden vervan-

gen door ‘Losse diensten’, onderverdeeld in automatische selectie & handmatige selec-

tie (de zogenaamde ‘Interessedienst’). 



Toevoegen nieuwe

losse diensten 

Je kunt een losse diensten plaatsen door 

op de button ‘Nieuwe losse dienst’ te  

klikken. 

Vervolgens kan de organisatie de locatie 

(vestiging) kiezen waar de dienst plaats-

vindt, en indien de vestiging groepen heeft, 

kan deze hier ook geselecteerd  

worden. Daarna kan de functie gekozen 

worden (voorheen competentie). Er kan 

hierbij gekozen worden uit een dropdown 

lijst.
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Toevoegen nieuwe

losse diensten 

Indien er certificaten zijn vereist is hier de 

mogelijkheid om dit aan te vinken.
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Toevoegen nieuwe losse diensten 

Kies vervolgens datum en tijd van de dienst. Wanneer deze binnen 72 uur plaatsvindt, wordt de dienst 

een automatische selectie (voorheen de spoeddiensten). Dit houdt in dat de freelancer de dienst direct 

kan aannemen. Wanneer deze meer in de toekomst plaatsvindt, kan er gekozen worden voor hand- 

matige selectie, oftewel de Interessedienst (voorheen de interesse/keuzediensten). Hierbij heeft de 

organisatie de mogelijkheid om een keuze te maken uit de free- lancers die op de dienst hebben ge- 

reageerd.  Selecteer startijd, eindtijd en pauze. Zie wat staat er in de arbeidstijdenwet over mijn werk-

tijden voor meer informatie over pauzes en werktijden.

Je kunt dan het uurtarief vaststellen.
Er zijn twee velden: een uurtarief voor exclusief btw, en een uurtarief dat btw-vrij is (voor freelancers die ge-

bruik maken van de Kleine Ondernemers Regeling). Het verschil tussen deze twee is dat voor freelancers die 

btw moeten afdragen, er nog 21% boven op het uurtarief komt wat de organisatie dient te betalen. Voor free- 

lancers die de KOR hebben, geldt dat niet. Je kunt er daarom voor kiezen om het KOR uurtarief iets te ver-  

hogen, om deze freelancers een hoger uurtarief te kunnen bieden. 

Indien gewenst je bij ‘bijzonderheden’ aanvullende informatie toevoegen, zoals kledingvoorschriften of aan- 

wijzingen over de ingang.
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Freelancers uitnodigen

In de volgende stap kunnen kun je freelancers uitnodigen voor het zien van de dienst. 

Mijn selectie
Hierbij kun je kiezen uit een lijst van geschikte freelancers aanvinken welke freelancers de oproep 

van de dienst mogen zien. Hiermee kun je dus een voorselectie doen uit geschikte freelancers. 

Iedereen
Wanneer je de optie ‘iedereen’ kiest, kan elke geschikte freelancer (die  

zowel voor de gevraagde functie als voor eventuele certificaten gekwalifi-

ceerd zijn) de oproep van de dienst zien en hierop reageren. 

Favorieten
Je kunt ook simpelweg alleen je favorieten uitnodigen (mits je die gemar-

keerd hebt). Favorieten kun je markeren bij Diensten, wanneer een freelan-

cer een dienst heeft voltooid of erop staat ingepland. 



Indien de dienst later dan over 72 uur begint, ver-

schijnt er een veld met waarin gekozen kan worden 

voor handmatige selectie, doormiddel van het aan-

vinken van deze keuze 



Interessedienst
Er is bij een dienst keuze uit twee soorten selecties: handmatige of automatische. Bij handmatige selectie 

kun je zelf een freelancer kiezen uit de geïnteresseerden. Hierbij heeft de freelancer ook de mogelijkheid 

om een ander uurtarief voor te stellen. Bij automatische selectie zal de eerste freelancer die reageert op 

de dienst, de dienst krijgen. 

Let op: handmatige selectie is alleen mogelijk indien er minstens 72 uur zit tussen het plaatsen van de 

dienst en start van de dienst.  

Automatische selectie vs handmatige selectie  

Handmatige selectie noemen we een ‘Interessedienst’. Bij dit type dienst dien je rekening te houden met 

het volgende:

Nodig iedereen, of altijd minimaal 2 freelancers uit bij handmatige selectie.

Bij deze Interessediensten hebben freelancers de mogelijkheid om een ander uurtarief voor te stellen.

Als je geen keuze maakt vervalt de oproep 48 uur voor aanvang van de dienst (omdat hier normaal 72 

uur tussen moet zitten).



Voor het daadwerkelijke plaatsen van de  
oproep, ziet je het overzicht van de inge- 
stelde oproep van de dienst. Indien nodig kan 
het een en ander hier nog worden aangepast 
door op het potloodje met ‘Aanpassen’ te klik-
ken. Als alles klopt kan geklikt worden op  
‘Oproep plaatsen’ links onderin. De oproep is 
dan direct zichtbaar voor freelancers, en in het 
overzicht onder ‘Diensten’. 

Plaatsen oproep 

Bij de Interessediensten zie je terug hoeveel 
freelancers er interesse hebben getoond in de 
dienst.

Zodra er op de dienst wordt geklikt ziet de  
organisatie welke freelancers interesse hebben 
getoond en welk uurtarief zij hebben voorge-
steld. 



Hiernaast een voorbeeld waarbij een freelan-
cer heeft aangetoond interesse te hebben in de 
dienst, met een uurtarief van 40 euro excl. btw.

Je kunt de freelancer toewijzen door middel 
van ‘kiezen’ te selecteren. Je gaat hiermee  
akkoord met het voorgestelde uurtarief van de 
desbetreffende freelancer. Hierna volgt er een 
controlescherm waarin wordt weergegeven dat 
je een freelancer hebt geselecteerd. Indien  
akkoord klik je nogmaals op ‘selecteren’.

Interessedienst 
handmatige selectie



Een geplaatste dienst aanpassen is niet moge-
lijk. Je kunt de dienst annuleren en een nieuwe 
toevoegen, of de dienst dupliceren en aanpas-
sen voordat je het opslaat. Deze laatste optie is 
het handigst!  

Dienst annuleren 
Een dienst kan minimaal 24 uur voor aanvang 
van de dienst kosteloos geannuleerd worden. 
Indien je een dienst binnen 24 uur voor aanvang 
wilt annuleren, dan geldt er een compensatie-
regeling voor de freelancer en Tadaah. Er dient 
dan EUR 100,- excl. btw uitbetaald te worden 
aan de freelancer, en EUR 7,50 excl .btw aan  
Tadaah.  

Geplaatste dienst 

aanpassen  



Uren aanpassen op gewerkte dienst

De gewerkte uren van een dienst worden automatisch de vrijdag in de week na de dienst ‘goedge-

keurd’ en gesloten. Als de freelancer ziet dat de uren niet kloppen en aangepast moeten worden, 

heb-ben zij tot 24 uur nadat hun dienst is geëindigd om een verzoek in te dienen deze te wijzigen. Als  

organisatie krijg je hier een notificatie van, en zie je de label ‘afwijkende uren voorgesteld’ op de 

dienst in het dienstoverzicht. Wanneer de 24 uur om zijn, is het de beurt aan de organisaties. Jullie 

hebben tot de volgende vrijdag 18.00 om de uren goed te keuren (dus altijd minimaal 5 dagen). Als 

een van de partijen niet akkoord gaat met de uren, kan hier 1x een aanpassing in worden aangebracht. 

Als organisatie kun je ook zelf de uren en de vestiging aanpassen (zonder dat hier een verzoek van de 

freelancer voor is ingediend), zodat de factuur altijd klopt voordat deze opgemaakt wordt. 

Indien de organisatie het verzoek van de freelancer negeert, wordt het verzoek met aangepaste 

uren automatisch ingewilligd.

Stappen uren/vestiging aanpassen 

Voor jou als organisatie zijn er drie opties:

Originele uren goedkeuren (geplande uren)

Voorstel van freelancer goedkeuren

Zelf een wijziging aanbrengen (andere uren of andere locatie). De vestiging is heel belangrijk, om-

dat dit goed moet staan op de factuur. Als vestigingen niet in de dropdown staan, dan kan het zijn 

dat de Planner geen toegang heeft tot die vestiging.



Origineel geplande uren goedkeuren gaat auto- 
matisch, behalve als een freelancer een verzoek 
heeft ingediend voor nieuwe uren. Als hier geen 
actie op wordt genomen, zullen de nieuw inge-
diende uren automatisch worden overgenomen.  

Afbeelding: hier heeft een freelancer afwijkende 
uren voorgesteld.  

Uren goedkeuren   



Als het verzoek is ingediend door de freelancer 
kan dit bekeken worden in hiernaast afgebeel-
de screenshot, na het klikken op de dienst in het 
Diensten overzicht. Er zijn twee keuzes: 

Ingeplande uren goedkeuren: hierbij worden 
de originele uren goedgekeurd en wordt het 
verzoek in ingewilligd. 

Voorstel goedkeuren: hierbij wordt het ver-
zoek van de freelancer ingewilligd, en  
worden de aangepaste werktijden geaccep-
teerd door de organisatie. 

Uren goedkeuren   

Organisaties kunnen ook zelf wijzigingen toebrengen 
in de uren of de locatie, door middel van de tekstlink 
‘Uren en/of vestiging wijzigen’. Dit brengt hen bij het 
volgende scherm, waar zij uit een dropdown een  
andere vestiging kunnen kiezen, en andere werktijden 
kunnen selecteren.



Verder kun je in Diensten wanneer je op een 
dienst klikt aardig wat gegevens zien. Als een 
dienst vervuld is zie je bijvoorbeeld freelancer 
gegevens, kun je de opdrachtovereenkomst 
downloaden, en een PRK-koppeling markeren 
(let op: dit is geen echte koppeling, dit dient bij 
DUO te gebeuren. Dit is bedoeld om intern een 
overzicht te houden van de koppelingen).

Vervallen platform functies 
Exportfunctie van bijv. Diensten en contracten 
komen in het nieuwe platform te vervallen.  

Verder in Diensten    



Betalingen gaan voortaan via ons betalingsautomatiserings- 
systeem (tenzij jouw organisatie al gebruik maakt van een  
eigen systeem). Neem in dit geval even contact op met ons 
team. 

OPP - betalingsautomatiseringssysteem 
Tadaah maakt gebruik van het Online Payment Platform –  
oftewel ons nieuwe betalingsautomatiseringssysteem. Dit 
heeft voordelen voor zowel freelancers als organisaties.  
Wanneer je als huidige organisaties voor het eerst inlogt, zul je 
volgende scherm zien met informatie over het betalings- 
systeem.

Maak je al gebruik van een eigen betalingsautomatiseringssys-
teem? Geen probleem, geef dit even aan bij het team van  
Tadaah.

Betalingen     



Indien jouw organisatie gebruikt maakt van 
OPP, kun je betaalopdrachten en diens status 
inzien onder ‘Betalingen’. Organisaties ontvan-
gen geen losse facturen meer die een voor een 
moeten worden voldaan; dit wordt voortaan een 
‘bulk’ betaling. Er wordt een betaalverzoek ge-
genereerd waarmee in één keer de betaling kan 
worden voldaan voor ALLE diensten die door 
alle afzonderlijke freelancers is gedaan (uiter-
aard na goedkeuring uren). Zo ziet de situatie 
eruit als je gebruik maakt van OPP, ons  
betalingsautomatiseringssysteem: 

Betaalopdrachten 
voor alle locaties     



Om een opdracht in te zien, kun je klikken op 
een betaalopdracht voor meer details. Dan kom 
je het op het volgende scherm terecht. Hier zie 
je rechts in het blauwe vak zie je de betaal- 
gegevens om de betaling te voldoen (mits je 
nog kan/moet betalen). De losse facturen  
kunnen daaronder worden ingezien. Als er een  
foutje is gemaakt met de betaling (bijv.  
Incorrect bedrag), dan wordt de betaling  
spoedig teruggedraaid. Sepa loopt dit nauw- 
keurig na.

Betaalopdrachten 
voor alle locaties     



Wanneer de betaling is voldaan, kun je in het 
overzicht onder ‘Betalingen’ de status ‘betaald’ 
zien bij de betaalopdracht. 

Betaalopdrachten 
voor alle locaties     



Indien je geen gebruik maakt van OPP, dan ziet 
het tabje ‘Betalingen’ er als volgt uit: 

Betaalopdrachten 
voor alle locaties     



Wij adviseren om op elke maandag te doen de betalingen te doen. Dit betreft dan alle facturen 
van de voorlaatste week. Betalingen kunnen overigens ook gepland worden via Sepa. 

 Het betaalschema ziet er als volgt uit: 

Diensten worden gedraaid in week 1 

Diensten/uren worden gecheckt (eerst door freelancer, dan door organisatie) in week 2 

Op de vrijdag van week 2 moeten alle uren final zijn en worden facturen klaargezet.  
Let op: het kan voorkomen dat de factuur al klaar is, maar de betaalopdracht nog niet. 

Op de maandag van week 3 kunnen de betaalopdrachten worden ingezien/betaald/ingepland. 

Betalen via OPP    



Het overzicht van alle losse facturen 
van de freelancers vind je onder het 
tabje ‘Facturen’. Dit is handig voor je 
eigen overzicht.

Je kunt hier ook de facturen down- 
loaden als PDF of XML.

 

Facturen    



Organisaties kunnen meerdere vestigingen hebben, en vestigingen kunnen groepen optioneel 
groepen hebben. Alleen Super Users kunnen vestigingen en groepen aanmaken. 

Nieuwe vestigingen kunnen worden aangemaakt onder het tabje ‘Vestigingen’ in je accountomgeving.  

Toevoegen nieuwe vestiging

Organisaties kunnen zelf nieuwe vestigingen toevoegen d.m.v. de knop ‘Vestiging toevoegen’ on-
der het tabje ‘Vestigingen’.

Vervolgens kom je op het volgende scherm terecht, waar eerst het unieke LRK-nummer ingevuld 
kan worden van de vestiging. Let op dat elke vestiging een uniek LRK-nummer moet hebben.  
Indien correct ingevoerd, verschijnt het vestigingsprofiel van de vestiging. Loop deze goed na. Bij 
‘Additionele vestigingsgegevens’ dient in ieder geval het e-mailadres en telefoonnummer inge-
vuld te worden.  

Sla vestiging op. Deze komt in het overzicht ‘Vestigingen’ te staan. Gebruikers hebben alleen  
toegang tot de vestigingen waar ze aan zijn toegevoegd. 

Vestigingen & groepen     



Er kunnen in het platform groepen worden 
aangemaakt onder een vestiging. Groepen 
zijn optioneel en kunnen worden gebruikt om 
verschillende kostenplaatsen binnen dezelfde 
LRK-vestiging te scheiden. Ze kunnen ook hel-
pen de planning overzichtelijker te maken door 
activiteiten per groep te organiseren en free- 
lancers automatisch te laten zien aan welke 
groep ze zijn toegewezen.

Klik onder ‘Vestigingen’ op ‘groep aanmaken’, 
en vul de gegevens in. Sla op en de groep is 
aangemaakt. Je kan meerdere groepen aan- 
maken onder een vestiging. 

Groepen aanmaken 
onder vestiging 



De Super User kan bepaalde gegevens van een ves-
tiging aanpassen. Sommige gegevens horen uit het 
LRK-register te komen; we zijn druk bezig met de 
ontwikkeling van een koppeling om deze op te kun-
nen halen. 

Organisatieprofiel checken/aanpassen  
(door Super User) 

Onder ‘Organisatieprofiel’ kun je de juridische ge-
gevens van de hoofdorganisatie nalopen, zoals de 
factuurgegevens. Voor nieuwe organisaties wor-
den deze opgehaald uit de KVK en kunnen deze 
niet worden bewerkt. Voor huidige klanten zijn de 
gegevens uit het oude platform overgenomen. 
Binnenkort komt er een functie op het platform 
om de meest recente gegevens uit de KVK op te 
halen.

Wanneer je de factuur- en betaalinstellingen wilt 
wijzigen, klik dan op het potloodje ‘Wijzig’. Je komt 
dan op een pop-up scherm terecht waar je een en 
ander kunt aanpassen. Je kunt bijvoorbeeld kiezen 
hoe je je facturen wilt ontvangen: een factuur voor 
alle locaties, of meerdere facturen; een per locatie. 

Ook stel je hier andere ontvangers in.  

Gegevens van vestiging 
aanpassen 



Onder ‘additionele gegevens’ zie je je verdere  
profielgegevens. Deze kun je allemaal aan- 
passen.

‘Gemaakt door’: Voor nieuwe organisaties komt 
hier te staan wanneer en wie van het  
Tadaah team de organisatie heeft aangemaakt. 
Voor organisaties die zijn meegegaan vanuit het 
oude platform is dit niet inzichtelijk.  

Additionele gegevens 



In het overzicht PRK Controle Hulp kan een  
organisatie zien welke freelancers die een toe-
komstige shift gaan doen, niet gemarkeerd staan 
als gekoppeld. Je kunt ze direct in dit scherm als 
gekoppeld markeren zodat jullie organisatie daar 
een overzicht in heeft. 

Let op: deze tool maakt niet daadwerkelijk de 
koppeling met het PRK: dit dient via DUO te 
gebeuren.   

Je kan hier op de button klikken ‘koppeling ge-
controleerd’ wanneer dit gedaan is. Dit kan ook 
gedaan worden onder ‘Diensten’ en bij een des-
betreffende dienst/freelancer. Je kunt ook in de 
Dienst zelf direct de koppeling wijzigen door op 
‘koppeling status wijzigen’. > deze tekst gaat 
nog gewijzigd worden naar ‘PRK-koppeling  
onbekend. Markeer nu als gekoppeld’. 

PRK-koppeling  
 



We werken voortaan met twee soorten ge- 
bruikers: Super Users en Planners. Deze hebben 
verschillende rechten. Alle gebruikers die van het 
oude naar het nieuwe platform zijn overgezet, 
zijn automatisch al ingedeeld als Super Users en 
Planners. 

Super Users kunnen nieuwe Super Users en 
Planners aanmaken.

Een Planner kan alleen werken in de vestigingen 
die hen zijn toegewezen en kan zijn/haar ves-
tiging beheren, maar heeft geen bevoegdheid 
voor het beheren van gebruikers en heeft geen 
toegang tot het aanpassen van organisatiepro-
fielen. Deze rollen & rechten kunnen per organi-
satie en vestiging verschillen: zo kan iemand bij 
de ene organisatie of vestiging een Planner zijn, 
en bij de andere een Super User zijn.

Gebruikers: 
Super Users en Planners  



Gebruikersbeheer: volledige controle over bestaande en toekomstige gebruikers. De  
Superuser is verantwoordelijk voor het verlenen van toegang aan Planners. 

Profielbeheer: beheren en wijzigen van organisatieprofiel.

Locatiebeheer: kan vestigingen beheren.

Met zijn/haar emailadres de mogelijkheid om meerdere organisatie accounts te beheren. 

Betalingen en facturen inzien. Betalingen gaan via overboeking, dus wie bevoegd is bin-
nen de organisatie kan betalingen volbrengen (staat los van de rol Super User/Planner). 

Rechten Super User



Diensten aanmaken onder vestigingen waar zij aan zijn toegevoegd. 

Gebruikers inzien: maar niet beheren/aanmaken. 

Vestigingen inzien: maar niet beheren/aanmaken.

Betalingen en facturen inzien. Betalingen gaan via overboeking, dus wie bevoegd is  
binnen de organisatie kan betalingen volbrengen (staat los van de rol Super User/Planner). 

Rechten Planner



Alleen de Super User kan nieuwe Super Users of Planners aanmaken. 

Bij het aanmaken van een nieuwe Super Users ga je naar ‘Gebruikersaccounts’.

Onder ‘Gebruikersaccounts’ vind je alle gebruikers die zijn aangemaakt. Rechtsboven heeft 
de Super User de mogelijkheid om een nieuwe gebruiker aan te maken.

De Super User dient alle gegevens van de gebruiker correct in te vullen (let op correct e-mail-
adres!). Hierna kan er door de Super User een keuze gemaakt worden of de nieuwe gebrui-
ker een Super User of Planner zal worden. Een Super User heeft toegang tot alle vestigingen 
van een organisatie. Bij een Planner kan er aangegeven worden tot welke vestigingen hij/zij 
toegang heeft. Als een Planner voor een aantal vestigingen een planner wordt, kan hier direct 
worden aangegeven om welke dit gaat

Nieuwe Super Users / Planner aanmaken 



Planners zien in het Vestigingsoverzicht 
wel alle vestigingen van de organisatie, 
maar hebben alleen volle toegang tot de 
vestingen waaraan zij zijn toegevoegd. Zij 
kunnen bijvoorbeeld alleen diensten aan-
maken voor hun vestigingen, en zien alleen 
de gegevens daarvan. Planners kunnen ook 
alle gebruikers inzien, maar geen ge- 
bruikers aanmaken. 



Heb je nog meer vragen?

Neem dan contact op met ons adviesteam. Zij kunnen je 

ongetwijfeld verder helpen.

Je kunt bellen naar: 020 770 22 80. Wij zijn telefonisch bereikbaar 

van maandag t/m vrijdag van 9:00 u tot 16:00 uur.

Je kunt je vraag ook mailen naar info@tadaah.nl

Of ga naar: www.tadaah.nl voor de antwoorden op veelgestelde 

vragen of onze chatbot

https://www.tadaah.nl
mailto:info@tadaah.nl

