Bijlage I – Huidige werkwijze Perceel 1
Haal- en brengservice
De post gericht aan de 2 postbussen en 8 antwoordnummers van de gemeente Amersfoort wordt door de huidige postdienstverlener opgehaald en op werkdagen tussen 08.00 uur en 08.30 uur afgeleverd op Stadhuisplein 1 bij de balie in de centrale hal samen met eventuele retourpost. Deze post zit in een postzak en wordt geplaatst op de postkar. De retourpost is voorzien van een sticker met daarop de reden voor retour en de datum. De aangetekende post met overzichtslijst (afzender, track&trace code, datum ontvangst en handtekening) wordt in handen van de baliemedewerker afgegeven.
Indien de postdienstverlener er om wat voor reden dan ook niet in slaagt om de post voor 08.30 uur af te leveren, neemt de dienstverlener telefonisch contact op met een specifiek telefoonnummer van de gemeente Amersfoort of eventueel met het centrale nummer.
Te verzenden post ophalen
[image: ][image: ]Brievenbuspost, pakketten, retourpost en aangetekende post wordt rond 16.30 uur op Stadhuisplein 1 aan de balie opgehaald door de postdienstverlener. Alle post is voorzien van een Amersfoort logo en het adres van de gemeente Amersfoort (zie Figuur 1 en 2). Brievenbuspost zit in een postzak, pakketten en retourpost liggen los op de postkar, aangetekende post zit in een dichte rode sealbag of gesloten postzak met rood label. Verdere verwerking (wegen, frankeren, etc.) gebeurt door de postdienstverlener. Alleen de aangetekende post wordt door de gemeente Amersfoort aangemeld en voorzien van een adressticker met barcode. De postdienstverlener brengt de aangetekende naar een tweede postdienstverlener die de aangetekende post verzorgd. De intentie is om na aanbesteding de aangetekende post bij dezelfde postdienstverlener als de overige post onder te brengen.Figuur 2: adresstempel gemeente Amersfoort voor pakketten etc.
Figuur 1: logo en adres gemeente Amersfoort op envelop.

Een enkele keer versturen we ook privé post. Deze is al voorzien van een postzegel en ligt los op de postkar.
Wanneer er veel uitgaande post is wordt er contact gezocht met de postdienstverlener via e-mail of telefonisch met de aangewezen contactpersoon. De postdienstverlener kan dan eventueel beslissen om de post eerder op te halen, maar de overige post dient dan ook altijd nog rond 16.30 opgehaald te worden.
Mailingen
Mailingen worden geprint door de externe reprografische dienstverlener. De dienstverlener levert de mailing aan bij de opdrachtnemer. Het betreft geadresseerde post met unieke NAW gegevens per poststuk. 

Uitzonderingen zijn spoedmailingen die rechtstreeks bij de opdrachtnemer worden aangemeld, zonder tussenkomt van de reprografische dienstverlener.
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