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1. Voertuig-selectie en orderproces

1.1. In gang zetten bestelling

Aanvraagformulier nieuwe auto S R C I

In gang zetten te vervangen auto's S A C R

Recht op een auto toetsen bij vervanging R I

Poolauto toewijzen S A I R

Voorloopauto inzetten S A I R

Beheerder/contactpersoon afdeling informeren over GVB 

autoregeling
S A I R

1.2. Auto kiezen

Auto kiezen C R C I A

Ondersteuning contactpersoon (telefonisch & mail helpdesk)
A I I R

Controle of autokeuze aan GVB autoregeling voldoet S A I R

Akkoord beheerder/ contactpersoon afdeling op GVB 

autoregeling
S I A R

1.3. Offerteproces

Offerteaanvraag S R A I I

Controle offerte S R A

Bestelling plaatsen S R A

1.4. Orderproces

Orderformulier opmaken S A R

Orderformulier accorderen S A R

Order plaatsen bij leasemaatschappij S R A I

1.5. Bestelbevestiging

Vastleggen relevante informatie S A R

Comuniceren verwachte leverdatum aan beheerder/ 

contactpersoon of FZ Coördinator
S A I R

Communiceren wijzigingen verwachte levertijd S A I R

2.1. Documentatie voor 

aflevering

Voertuig registreren (wettelijke registratie & 

kentekenplaten,…)
A R

Zorg voor verzekeringsdocumenten (groene kaart) A R

Zorg voor nieuwe tankkaart/laadpas + pin S A I R

Actie ondernemen en berijder informeren in het geval dat 

bovenstaande processen niet zijn uitgevoerd
A I R

2.2. Aflevering

Contact opnemen met berijder voor aflevering S A I R

Vragen beantwoorden van berijder over aflevering A R

2.3. Vastleggen aflevering

Vastleggen aflevering in database S R A C R

GVB Payroll informeren over inzet nieuwe auto S R A R

Actie ondernemen en berijder informeren in het geval dat 

bovenstaande processen niet zijn uitgevoerd
R A I R

3.1. Contract hercalculatie

Opvolging van te hercalculeren contracten S R A I R

Hercalculatievoorstellen beoordelen R A C

Nieuwe contractvoorwaarden valideren S R R C

Contractgegevens vastleggen in database S R A I R

Actie ondernemen en Coördinator Vervoer informeren indien 

een contract in gevaar komt (Hoge kilometerstand, of Einde 

contract)

R A I R

3.2. Schadeproces/ Verzekeringen

Ontvangst schademelding/ schade aangifte formulier S R I

Vragen beantwoorden over ongeval- en reparatieproces R A R

Schademelding/ schade aangifte formulier doorsturen naar 

verzekeraar
S R A R

Registratie van ongeval in database S R A R

Contact opnemen met berijder voor reparatie, schade-

evaluatie enz.
R A R

Vervangen vervoer inzetten tijdens reparatie S R A R

Schadekosten registreren S R A R

Schade claimen bij derde partij (indien van toepassing) R A R

Eigen risico verrekenen S R A C R

Ondersteuning van berijders en vragen beantwoorden van 

berijders
R A C R

3.3. Boetemanagement

Boete doorsturen naar berijder R A I R

Factureren boetes naar GVB (parkeerboetes en niet-

betaalde boetes)
S R A R

Vastleggen kosten en Payroll informeren S R A R

Communicatie naar berijder sturen R A I R

3.4. Poolmanagement

Lijst met beschikbare overcomplete auto's beheren S R A R

Beheer de toewijzing van overcomplete auto's aan 

berijders/teams
R A I R

Uitlevering beheren R A I R

Voertuig afleveringsklaar maken R A R

Vastleggen herinzet in database S R A R

Contractaanpassing doorvoeren (indien nodig) S R A R

Sleutelbeheer R A R

3.5. Kostenplaatswijziging

Nieuwe kostenplaats doorgeven S I R I

Databaseinformatie aanpassen S R A R

Contractaanpassing doorvoeren (indien nodig) S R A R

3.6. Contractwijziging

Contractwijziging verzoek aan leasemaatschappij sturen S R A R

Follow up op contractwijziging S R A R

Databaseinformatie aanpassen S R A R

Stakeholders informeren S R A R

3.7. Brandstofpas/ laadsleutelhanger beheren

Brandstofpas/ laadsleutelhanger bestellen S R A R

Brandstofpas/ laadsleutelhanger en pincodes opsturen S I R

Vragen beantwoorden over brandstofpas/ 

laadsleutelhanger
R

Blokkeren als medewerker geen gebruik meer mag maken R A I R

Blokkeren als pas/sleutelhanger verloren is R I R

Gebruik brandstofpas/ laadsleutelhanger controleren S R A R

4.1. Facturen ontvangen/ verwerken

Facturen ontvangen S R R

Facturen valideren S R R

Kostenplaatsen toekennen S R A R

Doorbelastingen doorvoeren en betalen van derde partijen R

Verzamelfactuur maken R

4.2. Factuurcontrole

Controle op gefactureerde bedragen S R R

Aanvragen credit nota's of facturen S R R

4.3. Facturen goedkeuren en boeken

Boekingsbestand maken S R A R

Facturen boeken R

Betaling facturen goedkeuren R

Communicatie met berijder voor inleverproces S R A I R

Controle voertuigconditie R A C R

Controle op kosten inleverschade door leasemaatschappij
S R A R

Communicatie met berijder voor doorbelasten inleverschade
S R A R

Communicatie richting leasemaatschappij voor ophalen 

voertuig & contractafsluiting
S R A R

Databaseinformatie aanpassen S R A R

Signaleren/ voorstellen om autokeuzelijst te updaten R A R

Evaluatie financiële impact & TCO R A R C

Goedkeuren autokeuzelijst I A R C I

Autokeuzelijst updaten in online bestelmodule/ 

communicatie
S R A R

7.1 Rapportages voor payroll

Maandelijks rapport maken met:

- Voertuiginformatie

- Eigen bijdrages

- Door te belasten boetes

S R A R

7.2. Rapportages voor inkoop

Online rapportagetooling/ dashboarding beschikbaar 

stellen
S R A I R

7.3. Ad hoc rapportages

Rapportages op aanvraag S R A R

7.4. Managementinformatie

Per kwartaal opstellen bespreken:

- Kosten

- Vervangingen

- SLA met leasemaatschappij
R I A C R

Bestellen kortlopende huurauto's (Voorloop en vervangend)
S R A R

Levering coördineren (Auto + Brandstofpas/ 

laadsleutelhanger)
s R A I R

Inleveren coördineren S R A I R

Registratie en coördinatie van schades bij huur- en 

shortleaseauto's
R A R

Huur vs pool controle S R A R

9.1. Leveranciersselectie en -management

Europese aanbesteding operationele lease en autodelen S C C i R

Opvolgen SLA en contracten met leveranciers C C C R

Esclatie problemen met leveranciers R R A

9.2. Fleet Manager leveranciersmanagement

Monitoren en toetsen dienstverlening en SLA R A I

Esclatie problemen R A I

11.1 Inrichten systemen en parameters voor GVB

Inrichten en onderhouden beleidsparameters S R A R

Inrichten en onderhouden leveranciersstructuur en 

documenten
S R A R

Inrichten en onderhouden standaard parameters voor 

rapportages
S R A R

Inrichten en onderhouden standaard parameters voor 

rapportages
S R A R

User management system S R A R

Inrichten en onderhouden van communicatie en 

documenten in systeem
S R A R

10.2 Hosting & data protection

Hosting software & database S R A R

Database back-uppen en beschermen tegen verlies S R A R

10.3 Systeemupdates

Systeem updaten nav markt-invloeden (legal,…) S R A R

Systeem updaten voor GVB specifiek (eventueel met 

meerprijs)
S R A R

10.4 Vragen beantwoorden

Helpdesk voor berijders en andere stakeholders S R A R

Schadeformulier invullen S I R A

Controle vooraf op schade I R

Brengen naar een wasstraat R

Nachecken op veiligheidskit (Laadpas/ brandstofpas) R

Bij houden ritten registratie I R

Brengen en ophalen voor APK S I R A

I = Informed = Iedereen die geïnformeerd moet worden wanneer een besluit wordt genomen of werkzaamheden zijn afgerond. Er kunnen zoveel "I's" zijn als nodig zijn in elke rij.

C = Consulted = Iedereen met wie overleg moet worden gepleegd voordat een besluit wordt genomen en/of de taak wordt uitgevoerd. Er kunnen zoveel "C's" zijn als nodig zijn in elke rij.

A = Accountable =  De persoon die uiteindelijk eindverantwoordelijk is voor het werk of de beslissing die wordt genomen. Gebruik deze letter waar nodig, maar niet overmatig - alleen als er een 

R = Responsible = De persoon die het werk uitvoert. Er moet op elke rij een "R" staan, niet meer en niet minder. "R" is de enige letter die in elke rij moet voorkomen.

Legend 

4. Factuurmanagement

10. Inrichten en managen systemen

5. Auto inleveren

6. Autokeuzelijst updaten

7. Rapportages

8. Huur- en shortlease management

9. Supplier management

11. Operationeel gebruik 

Responsible: Verantwoordelijk

Accountable: Eindverantwoordelijk
Consulted: Overlegd

Informed: Geïnformeerd

Fleet Manager systeemfunctionaliteit
VOORBEELD VAN VERANTWOORDELIJKHEIDSMATRIX - MOET WORDEN BEOORDEELD, GEWIJZIGD EN 

OVEREENGEKOMEN MET ALLE PARTIJEN VOORAFGAAND AAN DE UITVOERING.

Toekomstige situatie

2. Levering auto en documentatie

3. Contract & incident management


