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14. Persoonsgegevens 
en privacy

Je hebt aan CapitalP diverse persoonsgegevens verstrekt. Op 
de verwerking van deze gegevens door of ten behoeve van (de 
activiteiten van) CapitalP is de Wet bescherming persoonsgege-
vens van toepassing, evenals het privacystatement van CapitalP. 
Het privacystatement van CapitalP is al eerder aan je uitgereikt.

In Nederland geldt sinds 1 juni 1994 de Wet op de Identificatie-
plicht. Bij CapitalP moet je je dus identificeren met een geldig 
identificatiebewijs. Je opdrachtgever identificeert jou aan de 
hand van een door jou, origineel, overlegd legitimatiebewijs. Een 
rijbewijs is geen geldig identificatiebewijs. 

 

15. Wet op de 
Identificatieplicht
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CapitalP heeft een eigen systeem om uren te registreren. Dat 
gaat snel en eenvoudig. Hierdoor kost het weinig tijd, kan je 
leidinggevende je uren makkelijk controleren en accorderen, 
en weet je zeker dat je het juiste salaris krijgt. Zodra je bij ons 
in dienst treedt, krijg je inloggegevens van je urenregistratie. In 
enkele gevallen wordt er gebruik gemaakt van werkurenbriefjes. 

Zonder goede urenregistratie, ontvang je geen salaris. Let dus 
op dat je alles goed registreert of invult en je opdrachtgever de 
gewerkte uren fiatteert of ondertekent.

A.	 Declareren op papier
Alle gewone werkuren vul je in met de code N. Overuren zet je in 
een aparte kolom en daar zet je de code O boven. Onregelmatige 
tijden vul je in met de code G. Strepen en doorkrassen maakt je 
briefje ongeldig.

B.	 Toeslagen
Als je bijvoorbeeld in ploegendienst werkt of op onregelmatige 
tijden, heb je in de meeste gevallen recht op een toeslag. Noteer 
eerst al je uren in de kolom ‘Normale uren’, en vul dan pas je 
toeslaguren in, in een aparte kolom met het juiste toeslag
percentage waarbij de P staat voor ploegentoeslag en T voor 
onregelmatigheidstoeslag. Meld je met vragen bij je opdracht
gever of bij de binnendienst van CapitalP.

C.	 Tel het totaal
Tel iedere kolom zorgvuldig op en controleer of je het goed 
hebt gedaan. Dan weet je zeker dat je het juiste salaris krijgt 
uitbetaald.

16. Registreren van 
gewerkte uren
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D.	 Iedere dag bijhouden
Per week heb je een werkurenbriefje. Deze wordt door CapitalP 
naar je huisadres gestuurd. Om misverstanden te voorkomen 
vul je je briefje elke dag in. Op deze manier doe je jezelf ook niet 
tekort. Lever je werkurenbriefje elke week in bij ons. Geef je 
opdrachtgever het tweede blad en houd zelf het derde blad. Dan 
weten we allemaal waar het over gaat. Je kan ook kiezen voor 
digitale tijdsregistratie.

E.	 Werken voor meer leidinggevenden
Als je per week voor meer dan één leidinggevende werkt, ontvang 
je twee jobnummers met aparte werkurenbriefjes. Je ontvangt 
ook aparte werkurenbriefjes als je in één week op verschillende 
plaatsen werkt met verschillende salarissen. Snap je het niet 
helemaal, bel of mail de binnendienst van CapitalP. Wij helpen je 
verder!
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17. Voorbeeld van een 
werkurenbriefje

Hier zie je een voorbeeld van een werkurenbriefje. Per nummer 
laten we je zien wat je moet doen om het briefje correct en snel 
in te vullen.

1 1.	�Hier vul je het weeknummer in en het jaartal van het werk-
briefje. Ook vul je hier de datum van de eerste en de laatste 
dag van die week in.

2 2	Hier vul je de gegevens in van het bedrijf waarvoor je werkt.  
3 2	Dit vult CapitalP in.
4 2	Hier vul je je eigen gegevens in.
5 2	Zet hier je plaatsingsnummer neer.
6 2	Vul hier de code van de uursoort in (N = Normale uren).

	 Vul altijd maar één code in.

7 2	Hier vul je het percentage in dat betrekking heeft op de 
	 uursoort (N = 100 procent). Weet je het niet of twijfel je? 
	 Je vaste contactpersoon van CapitalP helpt je!

8 2	In de kolommen vul je de gewerkte en niet-gewerkte uren in. 	
	 Noteer 6 uur en 15 minuten in decimalen als 6.25 uur.

9 2	Hier zet je op de onderste regel de totalen van de 
	 kolommen neer. Let op dat je goed telt! Fouten vertragen 
	 de uitbetaling. 
10 2	Hier moet je opdrachtgever zijn handtekening zetten. 
	 Zonder handtekening wordt er niet betaald.
11 2	Plaats hier je eigen handtekening en de datum.

NB Het invullen van werktijden is alleen van belang als je werkt 
in een medisch beroep of werkzaam bent in het transportwezen.
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18. Een klacht over of 
compliment voor CapitalP?

19. Tot slot 

Als je een klacht hebt, zullen we er alles aan doen om je te helpen. 
Klachten en of complimenten kun je melden via de website van 
CapitalP: 
http://www.capitalp.nl/contact/klachten--complimentenformulier 
Blijf in ieder geval niet rondlopen met je klacht, maar neem 
contact op met je vaste contactpersoon. Samen met hem of 
haar kun je dan een oplossing voor het probleem vinden. We zijn 
verplicht dat binnen veertien dagen te doen of je een definitieve 
stellingname te verstrekken wat je klacht betreft. Kom je er dan 
nog niet uit, dan kun je je klacht altijd nog schriftelijk kenbaar 
maken aan de geschillencommissie van de VPO. Je vindt hier 
meer over in de VPO Arbeidsvoorwaardenregeling. Maar wie 
werkt bij CapitalP zal deze gang niet snel hoeven maken. Daar 
werken we iedere dag hard aan!

We hopen dat we je met dit boekje een leidraad hebben gegeven 
voor je dienstverband bij CapitalP. Natuurlijk kun je altijd vragen 
hebben die hierin niet direct beantwoord worden. Stel deze  
vragen dan telefonisch of via de mail aan je vaste contact
persoon bij de binnendienst van CapitalP. Hij/zij staat altijd voor 
je klaar en zal je daar waar nodig ondersteunen. Rest ons nog je 
heel veel werkplezier te wensen bij je nieuwe baan!
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Postadres: 
CapitalP
Postbus 60345
1320 AJ  Almere

CapitalP
Tel:	 (036) 539 38 50
Fax:	 (036) 539 38 60

Mail: info@capitalp.nl
Web: www.capitalp.nl

Contactgegevens 
CapitalP 
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