* INFO- & BRUGERVEJLEDNING -




OM

De Kreatives Kontor er et socialgkonomisk, not for
profit-initiativ, der hjaelper kunstnere og kreative
freelancere med deres virksomhed. Med De Kreatives
Kontor vil du og andre kreative kunne fa hjeelp til alle
aspekter af jeres arbejde - fra idéerne stagbes, til
projekterne realiseres.

MALET

Vores overordnede mal er at optimere arbejdet som
professionel freelancer. Vileverer de ydelser, der skal
hjeelpe flere freelancere med at virkeligggre deres
idéer. Ydelserne faciliterer som helhed kunstnernes
arbejdsgange samt de udfordringer, de mader i deres
virke som freelancere. Vi arbejder for:

e Flere kunstnere og kreative i mal med deres
projekter

e Bedre beskaftigelsesmuligheder for kunstnerne

e Nemmere og mere overskuelig administration




Projektbeskrivelse Kurser Ansggninger

Fundraising Coaching

Projektudvikling

Administration

Fakturering Ansattelse

@Dkonomistyring Kontrakter Len (A-indkomst)

VI TILBYDER

Vi kan bade hjelpe dig med at udvikle dine
projekter og administrere dem.

Har du behov for sparring pa dine
projektidéer, mangler hjeelp til fundraising
eller har behov for at planlaegge et
projektforlgb, sa kan vi skrue et kursus eller
coaching-forlgb sammen, der passer til dit
behov.

| vores administrative afdeling har du
muligheden for at afvikle dine projekter som
medarbejder hos os. Du bliver ansat i De
Kreatives Kontor, sa leenge dit projekt varer.

Viindgar kontrakt med kunden, vi sender dine

fakturaer, og du far en almindelig
lanudbetaling som A-indkomst. P4 den made
burde du veaere sikret i dagpengesystemet,
men er du i tvivl, sa radfer dig altid med din
A-kasse.
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e Brugerregistrering og godkendelse af vilkar
o Registrering af projekt (samt evt. kunde)

e Kontraktarbejde

e Fakturering af kunde

e Din brugerkonto

e Lgnog A-indkomst

e Midlertidig anseettelse

e A-kasse og dagpenge




BRUGERREGISTRERING

For at benytte dig af De Kreatives Kontor skal du udfylde en
registreringsblanket. Du kan downloade den fra vores
hjemmeside eller fa den tilsendt pa mail.

Vi har brug for basale informationer om dig, som vi skal bruge
for at kunne ansaette dig og udbetale dig lan.

Dette skal du kun gare én gang.

GODKENDELSE AF
VILKAR

Det er alt det med smat. Det er vi ngdt til at have for at sikre os,
at du er klar over, hvad vilkarene er for bade dig og os.

Dette skal ogsa kun gares én gang, medmindre vi har lavet
a&ndringer, som du skal godkende.

Hos De Kreatives Kontor kan du selv vaelge,
om du vil have dine penge udbetalt som
honorar eller som A-indkomst.




“De Kreatives Kontor har hjulpet os med at
udvikle vores projektidéer og konkretiseret
planlaegningen af vores farste projekt.”

- Ditte Gaarde, Skuespiller

REGISTRERING AF
PROJ E KT (samt evt. kunde)

Nar du fgrst er oprettet som bruger, kan du oprette de
projekter, som du vil afvikle via os - uanset om det kun er
faktureringen, du vil benytte dig af, eller du ogsa vil
bruge vores kontrakter og have udbetalt Izn som A-
indkomst.

For at vi kan hjalpe dig med at administrere dit projekt
og fakturere for dig, sa skal du registrere projektet.
Det gar du ved at udfylde registreringsblanketten.

Vi kalder alle opgaver for “projekter”, uanset om det er
en enkelt opgave eller et starre projekt.

Du har mulighed for at ansaette andre deltagere, safremt
| er flerei projektet.



KONTRAKTARBEJDE

Vi vil altid opfordre til, at du sagrger for, at der bliver lavet en
kontrakt pa det arbejde, der skal udfgres for kunden. Der er
ikke et krav om, at du skal gare det, men for din egen
sikkerheds skyld er det en god idé.

Alle aftaler, uanset om de er mundtlige eller skriftlige, er
juridisk bindende, men i tilfaelde af uenighed er du bedre
stillet, hvis der er indgaet en kontrakt pa det arbejde, der skal
udfgres. Det bliver vanskeligt for os at hjaelpe dig, hvis
uheldet er ude, og kunden ikke betaler, hvis der ikke er lavet
en kontrakt pa arbejdet.

Det er vigtigt, at du ikke selv stdr som den ene part i
kontrakten, men at den indgas mellem De Kreatives Kontor

og kunden.

Brug derfor én af vores kontrakter.

Som ansat hos De Kreatives Kontor far du
mulighed for at traekke dine udgifter fra.
Fx moms, transportudgifter, rekvisitter,
diceter m.m.

.




"Det har veeret sd fedt ikke at skulle taeenke pad

fakturering og andet administrativt. DKK har
taget sig af skonomien, og jeg har tilmed kunnet
streekke udbetalingerne over en lzengere periode.

- Brian Wolter, Grafisk Designer

FAKTURERING AF
KUNDE

Udover kontrakten sender vi en faktura pa det aftalte belgb til
kunden. Fakturaen skal som regel betales senest 8, 14 eller 21
dage efter afslutningen af arbejdet. Det vaelger du selv. Vi
tjekker og rykker eventuelt kunden for betalingen.

Nar pengene er betalt, bliver de sat ind pa din brugerkonto.

DIN BRUGERKONTO

Nar pengene er betalt, bliver de sat ind pa din konto hos De
Kreatives Kontor. Der bliver trukket 6,5 %, som er vores
gebyr. Har du flere aktiviteter, bliver pengene Igbende sat ind
pa din konto, og du kan altid falge med i, hvad du har optjent.

Du veelger selv, hvornar du vil have din lgn udbetalt. Du kan
dog maksimalt have de penge, du tjener, stdende pa din konto i
op til 1/2 ar. Herefter skal de udbetales.



LON OG A-INDKOMST

Nar vi udbetaler lgn til dig, skal du vaere opmaerksom p3, at der
altid vil blive beregnet feriepenge af din lan. Der beregnes 12,5
% i feriepenge, der overfares til Feriekonto.

Herudover er det ogsa muligt, at der vil blive beregnet ATP og
de lovpligtige sociale bidrag, som barsel mv. Det afhanger af
arbejdsperioden og det antal timer, du har arbejdet.

Nettolgnnen vil blive sat ind pa din nem-konto, og du vil
modtage en Ignseddel fra Danlgn.

MIDLERTIDIG
ANSETTELSE

Du vil blive midlertidigt ansat, sa laenge dit projekt varer.

Hvis dit projekt har en varighed pa over én maned med en
gennemsnitlig ugentlig arbejdstid pa over 8 timer, sa laver vi et
ansaettelsesbevis til dig. Du er ansat under alle omstaendigheder,
men det er ikke nadvendigt at udstede et egentligt bevis pa det,
hvis arbejdet er af kortere varighed. Du vil samtidig veere deekket
af vores ansvars- og arbejdsskadeforsikring.

Hvis kunden ikke betaler, sa er du sikret din lgn hos De Kreatives
Kontor alligevel.




“Det har veeret afgerende for mig at kunne
blive ansat, sd jeg er sikker pd at bevare min
ret til dagpenge.”

- Lene Henriksen, Translatar
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A-KASSE OG DAGPENGE

Mange kreative har en svingende indtaegt. Der er perioder
med noget at lave og perioder, hvor man kan vaere afhaengig
af supplerende dagpenge.

| forbindelse hermed er der mange ting, som er vigtige at
veere opmarksom pa. Du ma ikke have aktiviteter, der kan
fortolkes som selvsteendig virksomhed. Bare det at modtage
et honorar som B-indkomst eller saelge noget via en
hjemmeside kan veere et problem. Selv med selvstendig
bibeskeaeftigelse vil din dagpengeperiode vaere kortere.

Er dui tvivl, s sparg altid din fagforening eller A-kasse.

| De Kreatives Kontor bliver du Ignansat. Det er vigtigt i
forhold til at bevare din ret til dagpenge.



KONTAKT OS

De Kreatives Kontor
Ngrre Alle 7, 2. sal
2200 Kgbenhavn N

TIf. 2235 0502
Mail: ph@dekreativeskontor.dk
Web: dekreativeskontor.dk




