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1. De gebruiker/ huurder van een vastgoedobject maakt een melding (klacht, wens, informatie, storing) bij de Servicedesk van team Vastgoed.
2. De Servicedesk van team Vastgoed categoriseert de melding en vult de melding in het FMIS (Facilitair Management Informatie Systeem) aan. In de melding staat minimaal:
a. Het unieke melding nummer
b. Het verzoek (omschrijving van de opdracht)
c. NAW-gegevens van het vastgoedobject
d. De ruimte waar de melding op betrekking heeft
e. De urgentie, de responstijd en de hersteltijd
3. De Servicedesk van team Vastgoed stuurt de melding per mail naar de leverancier met het verzoek deze op te pakken.
4. De leverancier maakt een afspraak met de beheerder van het vastgoedobject voor het oppakken van de melding. Zonder afspraak bestaat de kans dat een beheerder van het vastgoedobject de leverancier de toegang kan weigeren. Het risico op weigering van de toegang ligt bij de leverancier en gemaakte kosten kunnen niet worden gedeclareerd.   
5. De leverancier kan ten alle tijden aan de beheerder van het vastgoedobject op verzoek de melding laten zien. 
6. De leverancier maakt een foto van de situatie zoals deze wordt aangetroffen bij aankomst.
7. De leverancier kan de werkzaamheden uitvoeren tot een bedrag € 500,- excl. BTW. Als de kosten voor het verhelpen van de melding meer dan € 500,- excl. BTW uit komen dan zal de leverancier contact opnemen met de Servicedesk. Er zijn dan twee vervolg mogelijkheden:
a. Er zal gevraagd worden een offerte op te stellen voor het verhelpen van de melding;
b. Er wordt akkoord gegeven om de grens van € 500,- excl. BTW tot maximaal € (…) excl. BTW te overschrijden.
8. De leverancier maakt een foto van de situatie na afhandeling van de melding.
9. De leverancier laat de beheerder van het vastgoedobject een meldbon na afhandeling voor gezien ondertekenen. Op de meldbon staat ten minste het volgende beschreven:
a. Het unieke melding nummer
b. Het verzoek (omschrijving van de opdracht)
c. NAW-gegevens van het vastgoedobject
d. De ruimte waar de melding op betrekking heeft
e. De urgentie, de responstijd en de hersteltijd
f. Het tijdstip van aankomst op locatie
g. Het tijdstip van afhandeling van de melding
h. Een duidelijke en volledige omschrijving van de uitgevoerde werkzaamheden
i. Een omschrijving van de gebruikte materialen
j. Mits van toepassing een advies aan de opdrachtgever om in het onderhoud rekening mee te houden.
k. Een status van de melding na afhandeling
i. Gereed (melding afgehandeld en situatie is normaal)
ii. Provisorisch gereed (melding levert geen probleem meer op maar aanvullende werkzaamheden zijn nodig) – incl. omschrijving
1. Er volgt nog een offerte om de melding correct af te handelen
2. Er moeten materialen besteld worden om de melding correct af te handelen
3. Er moeten werkzaamheden worden uitgevoerd door een andere discipline
iii. Niet gereed (melding kan niet worden afgehandeld) – incl. omschrijving
10. De leverancier meld de melding binnen 24 uur gereed aan de servicedesk door middel van het verzenden (per e-mail) van de door de beheerder ondertekende meldbon.
11. De leverancier verzend na gereed melding aan de servicedesk per melding, binnen één maand de factuur voor de uitgevoerde werkzaamheden. Een factuur zonder door de servicedesk van team Vastgoed verstrekt uniek melding nummer wordt niet in behandeling genomen. 
12. Bij de factuur is de door de beheerder ondertekende meldbon toegevoegd. Zonder meldbon kan de factuur niet in behandeling worden genomen. Op de factuur is duidelijk gespecificeerd omschreven:
a. Het aantal gewerkte uren + bijbehorende uurtarief   
b. De gebruikte materialen + bijbehorende kosten
c. Het totale factuur bedrag van de melding
