LEGENDA R__[Responsible: Veraniwoordelk Tegend
[A__[Accountable: Eindverantwoordelik R= ible = De persoon die het werk uitvoert. Er moet op elke rii een "R" staan, niet meer en niet minder. "R"is de enige letter die in elke rif moet voorkomen.
C__[Consulted: Overlegd A= Accountable = De persoon die ulteindelik eir ik is voor het werk of de beslissing die wordt genomen. Gebruik deze letter waar nodig, maar niet overmatia - alleen als er een
|_[Informed: Geinformeerd C = Consulted = ledereen met wie overleq moet worden gepleead voordat een besluit wordt genomen en/of de taak word uitgevoerd. Er kunnen zoveel "C's' iin als nodia zin in elke il
VOORBEELD VAN VERANTWOORDELLKHEIDSMATRIX - MOET WORDEN BEOORDEELD, GEWIJZIGD EN s [Fleef Manager sysieemfunciiondiiteit | [1 = informed = ledereen die geinformeerd moet worden wanneer een besluit wordt genomen of werkzaamheden ziin afgerond. Er kunnen zoveel "'s"ziin als nodig ziin in elke il
OVEREENGEKOMEN MET ALLE PARTLIEN VOORAFGAAND AAN DE UITVOERING.
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1.1. In aana zetten bestellina
Aanvraaaformulier nieuwe auto s R C |
In aana zetten te vervanaen auto's S A C R
Recht op een aufo toetsen bii vervanaina R i
Poolaufo foewiizen s A 1 R
v Jto inzeften s A 1 R
et < " afdeling over GVB R R | N
1.2. Auto Kiezen
Auto kiezen c|r clila
Ondersteuning confactpersoon (felefonisch & mail helpdesk] R Tk
Controle of autokeuze aon GVB voldoet s A | r
‘Akkoord beheerder/ confactpersoon afdeling op GVB R NS
a g
1.3.0f
Offerteaanvraca s[r A 1
Controle offerte s[rR|A
Besteling plaatsen sk A
1.4.0
Orderformulier oomaken s A R
Orderformulier ) s AR
Order plaatsen bil leasemaatschapoii sk A |
1.5. Bestelbevestiging
Vastleagen relevante informatie s A R
Comuniceren verwachte leverdatum aan beheerder/
s A 1 R
cor 1 of FZ Codrdinator
Communiceren wiziaingen verwachte levertid s 1 R
2.1. Documentatie voor
Voertuig registreren (wetteliike registratie &
A R
kentekenplaten....)
Zora voor verzekerinasdocumenten (aroene kaart) A R
Zora voor nieuwe tar as + pin s A [ r
Actie ondememen en berijder informeren in het geval daf R e
bovenstaande processen niet ziin uitaevoerd
2.2. Afleverina
Contact opnemen met beriider voor aflevering s A | r
Viagen beantwoorden van beriider over afleverina A R
23 afleverina
Vostleaaen afleverina in database s|rR A cl®r
GVB Pavrollinformeren over inzet nieuwe auto sk A R
‘Actie ondememen en berijder informeren in het geval daf
bovenstaande processen niet ziin uitgevoerd RlA 'R
3.1. Contract
Opvolaina van te hercalculeren coniracten s R A | r
Hercalculafievoorstellen ) R | A C
Nieuwe contractvoorwaarden valideren s|r|¢r C
Cor vens vastleaaen in database s[rR A [ r
‘Actie ondememen en Cosrdinator Vervoer informeren indien
een contract in gevaar komt (Hoge kilometerstand, of Einde R [ A R
confract)
32
Onivanast schademeldina/ schade aandifte formulier s R 1
Viagen beantwoorden over onaeval- en R | A R
Schademelding/ schade aangifte formulier doorsturen naor s| & | A R
verzekeraar
i von onaevalin database s[rR A R
Contact opnemen met beriider voor reparafie, schade-
evaluatie enz. RlA R
Vervanaen vervoer inzeften fiidens reparatie s[rR|A R
Sct \ reaistreren s[r A R
Schade claimen bil derde parii (indien van foepassinal R | A R
Eiaen risico verrekenen s[r A cl®r
Ondersteuning van berijders en viagen beantwoorden van
R [ A c|r
beriiders
33
Boete doorsturen naar beriider R | A R
Factureren boetes naar GVB (parkeerboetes en nief-
s|r|A R
betadlde boetes)
Vastleaaen kosten en Payrollinformeren s R A R
Communicatie naor beriider sturen R | A [ r
34,
Liist met beschikbare overcomplete auto’s beheren s[rR A R
Beheer de foewijzing van overcomplefe auto's aan
R [ A R
beriiders/teams
Uitleverina beheren R | A | r
Voertuia afleverinaskiaar maken R | A R
Vastleaaen herinzet in database s[rR A R
Contractaanpassina doorvoeren lindien nodial s[rR A R
leutelbeheer R A R
35
Nieuwe kostenplaats dooraeven s| 1 [r |
formatie aanpassen s[rR A R
Contractaanpassing doorvoeren findien nodial s R A R
36.C
a verzoek aan leasemaatschappii sturen s R A R
Follow U o cor iiziaina s[r A R
formatie aanpassen s[rR|A R
Stakeholders informeren sk lA R
37. beheren
Brandstofoas/ laadsleutelhanaer bestellen s|[rR A R
Brandstofoas/ laadsleutelhanaer en pincodes opsturen s | r
Viagen beantwoorden over brandstofpas/ R
laadsleL langer
Blokkeren ols qeen aebruik meer mad maken R | A [ ®
Blokkeren als pas/sleutelhanaer verloren is R [ r
Gebruik brandstofpas/ laadsleutelhanger controleren s|r A R
4. Facturen
Facturen ontvanaen s|r|®
Facturen valideren s|r®
Kostenplaatsen foekennen s R |A R
D incen doorvoeren en betalen van derde parfiien R
Verzamelfactuur maken R
42
Controle op aefactureerde bedragen s|r|R
Aonvragen credit notd’s of facturen s r®
4.3 Facturen en boeken
[Boekinasbestand maken [ I R
[Facturen boeken R
Betaling facturen goedkeuren R
Communicatie met berilder voor inleverproces s[rTA T ®
Controle voertuiaconditie R [ A cl®r
Controle op kosten inleverschade door leasemaatschappi] s| & | A R
Communicatie mef berider voor doorbelasten ineverschade | [ ¢ [ | o R
Communicatie richfing leasemaatschappi] voor ophalen s | & R
voertuia & cor Jiting
Databaseinformatie aanpassen s rlA R
Sianaleren/ voorstellen om autokeuzeliist te updaten R [ A R
Evaluatie financisle impact & TCO R [A[R]|C
Goedkeuren autokeuzeliist I A R C |
‘Autokeuzelijst updaten in oniine bestelmodule/ s|rla R
communicafie
71 voor pavroll
Maandeliks rapport maken met:
- Voertuiginformatie
_ Eigen bijdrages SR A R
- Door te belasten boetes
7.2. voor inkoop
Oniine rapportagetooling/ dashboarding beschikbaar s| & | A ) R
stellen
7.3.Ad hoc
Rapportages op aanvraaa s R A R
74,
Per kwartaal opstellen bespreken:
-Kosten
- Vervangingen Rl1]|alc R
- SLA met leasemaatschappij
Bestellen korflopende huurauto's (Voorloop en vervangend) s| & | A R
Levering codrdineren (Auto + Brandstofpas/
s| R A R
laadsleutelhanaer)
Inleveren cobrdineren s[r A [ ®
Registratie en codrdinafie van schades bij huur-en
. R [ A R
shor Jto's
Huur vs pool controle slr 1A R
9.1. en
[Europese aanbesteding operationele lease en autodelen s[clclilr
[Opvolaen SLA en confracten met leveranciers clclclwr
[Esclatie problemen met leveranciers R [R|A
9.2 Fleet Manaaer
[Monitoren en toetsen dienstverlening en SLA RIA[1
Esclatie problemen R1All
11.1 Inrichten svstemen en voor GVB
inrichten en onderhouden beleidsparameters s[r A R
Infichten en onderhouden leveranciersstructuur en
s|r|A R
documenten
Infichten en onderhouden standaard parameters voor sl = A R
Infichten en onderhouden standaard parameters voor sl = A R
User manaaement svstem s R A R
iniichten en onderhouden van communicatie en
s|rR|A R
documenten in systeem
10.2 Hostina & data
Hostina software & database s|rR A R
Database back-uppen en beschermen teaen verlies sk A R
103
Systeem updaten nav marktinvioeden lleadl....) s[r A R
Systeem updaten voor GVB specifiek (eventueel met s| & | A o
meerpriis)
10.4 Vragen
Helpdesk voor beriders en andere stakeholders s|rR 1A R
Opera b
Schadeformulier invullen s I [R[A
Controle vooraf op schade IR
Brenaen naor een wasstraat R
Nachecken op veiliaheidskit (Laadpas/ brandstofpas] R
Bil houden ritten reaistratie i r
Brenaen en ophalen voor APK s R A




