" REGISTREREN FIETSVERPLAATSING
VIA FIETSTIKKING

1 ALGEMENE AANDACHTSPUNTEN

= Je kan pas starten met het registreren van jouw fietsverplaatsingen via fietstikking als je dit
doorgegeven hebt aan de dienst administratie. De nodige aanpassingen moeten eerst gebeuren
zodat de verloning correct zou verlopen.

= Als je elke dag met de fiets naar het werk komt, is het niet nodig om te fietstikken.

= Als je een onderbroken dienst werkt (met min. 4u tussen beide dagdelen) en elk dagdeel met de
fiets naar het werk komt, moet je 2x fietstikken zodat je 2x vergoed wordt.

2  TIKKING VIA QR-CODE

STAP 1: Scan de QR-code. Je wordt doorgestuurd naar ESS. ot E _
y IL "

STAP 2: Vul jouw gebruikersnaam en wachtwoord in. Tikkingen
Voor nieuwe medewerkers worden de gebruikersnaam en
het wachtwoord ingesteld volgens de standaardinstellingen.

13:30
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= Gebruikersnaam: voornaam+naam bvb. janpeeters
(kleine letters)

=  Wachtwoord: eerste letter voornaam (hoofdletter) + eerste letter
achternaam (hoofdletter) + tweede en derde letter achernaam (kleine
letters) + jaartal waarin wachtwoord is ingesteld bvb. JPee2025

LET OP! We raden je daarom aan jouw wachtwoord aan te passen als je voor

de 1s keer inlogt. Dit doe je best op de computer. Als je jouw wachtwoord vergeten bent, kan je via de
knop ‘Wachtwoord vergeten’ jouw wachtwoord opnieuw instellen. Een nieuw wachtwoord moet minstens
uit 8 tekens bestaan, waarvan minstens 2 hoofdletter, 2 kleine letters en 2 cijfers.

=

STAP 3: Druk op de knop ‘Fietstikking’.

LET OP! Als je op de knop ‘Tik’ drukt, zal jouw fietsrit niet geregistreerd zijn en zal je geen fietsvergoeding
voor deze verplaatsing krijgen.

Als je bovenstaande stappen juist volgde, krijg je de volgende melding te lezen.

Tikkingen Tikkingen
Baele Delphine heeft getikt op 22/05/2023 om Baele Delphine heeft getikt op 22/05/2023 om
13:35 13:38—.- FOUT

LET OP! De (f) achteraan de melding is zeer belangrijk! Als je op de knop ‘Tik’ klikte, zal hier (t) ipv (f) staan.
Zoals eerder vermeld is dit niet de bedoeling.

LET OP! Sommige telefoontoestellen onthouden jouw gebruikersnaam en wachtwoord waardoor je niet
meer kan kiezen op welke knop je klikt als je hier gebruik van maakt. We merken op dat in deze gevallen de
fietstikking niet juist geregistreerd wordt. Je kan dit zien aan de melding die je krijgt na de tikking. We
raden dus af om je smartphone je gebruikersnaam en wachtwoord te laten onthouden. Hoe je een
opgeslaan wachtwoord verwijdert, lees je onder punt 5.

3  TIKKING VIA PC

STAP 1: Ga naar ESS (https://curando.tobacube.be). pr——

STAP 2: Kies voordat je inlogt voor ‘Tikkingen’ in de
menubalk.



STAP 3: Geef jouw gebruikersnaam en wachtwoord in en klik op de knop ‘Fietstikking’.

AAANMELDEN TIKKINGEN

Aanmelden - Tikkingen

Tikkingen

13:47

2 janpecters

Fietstikking
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Als je bovenstaande stappen juist volgde, krijg je de volgende melding te lezen.

Baele Delphine heeft getikt op 22/05/2023 om 13:48

LET OP! Ook hier is het terug zeer belangrijk om op de juiste knop (‘Fietstikking” en niet ‘Tik) te klikken. Als
je op de verkeerde knop klikt zal er achteraan de melding een (t) i.p.v. (f) staan en krijg je geen
fietsvergoeding.

4  TIKKINGEN BEKNKEN

STAP 1: Ga naar ESS (https://curando.tobacube.be) en log in.

STAP 2: Ga naar de pagina voor tikkingen (via menubalk Planning > Tikkingen) Aanvraag Afwezigheid
. Sp .. . . . Aanvraag Additionele uren

STAP 3: Onderaan de pagina ‘Tikkingen’ zie je een historiek van jouw

Sns Tellers en planning
tikkingen.

i Prestaties

Datum Uur Type

17/05/2023 01:01 Fietstikking Mijn planning

16/05/2023 01:01 Fietstikking

15/05/2023 02:00 Fietstikking

5 TIKKING VERGETEN

Als je vergeten tikken bent, kan je nog een fietstikking in het verleden registreren. Dit is enkel mogelijk via
de PC en enkel als de uurroosters nog niet afgesloten zijn voor de loonverwerking.

STAP 1: Ga naar ESS (https://curando.tobacube.be) en log in.

STAP 2: Ga naar de pagina voor tikkingen (via menubalk Planning > Tikkingen)
Tik tijd
Eaf]

STAP 4: Vul de velden in (alle velden zijn verplicht in te vullen). Bevestig door op het groene vinkje te
klikken.

STAP 3: Druk onderaan de pagina op de ‘+’-knop.

Tik tijd x
Tik tijd

] [Patum* vur*
4 16/05/2023 B8 0900 ®

Type*
Fietstikking x v Vergeten tikken

Jouw handmatige tikking komt pas in het overzicht als jouw leidinggevende deze aanvraag goedkeurde.

6 BEWAARD WACHTWOORD UIT GSM VERWIIDEREN

Op elke toestel is de werkwijze om een bewaard wachtwoord te verwijderen iets anders.
De stappen komen ongeveer op onderstaande neer.

= Zoek bij je instellingen naar ‘Wachtwoorden’
= Selecteer de website curando.tobacube.be
= Klik op ‘Verwijder wachtwoord/passkey’



