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BIJLAGE 3: EISEN


Bijlage behorende bij de Europese aanbesteding Reisagent Studentreizen van Hogeschool Rotterdam met kenmerk 2022/082/OEO

Dit document betreft een overzicht van de door Hogeschool Rotterdam gestelde eisen ten aanzien aanbesteding Reisagent Studentreizen.

1.1.	Spelregels
Dit document beschrijft de eisen waaraan uw product en/of dienst moet voldoen. Het zijn ‘knock-outeisen’: als uw organisatie niet kan voldoen aan de hierin genoemde eisen, wordt uw Inschrijving niet verder in behandeling genomen en uitgesloten van verdere deelname aan de aanbestedingsprocedure. 

1.2.	Invulinstructie
In het geval uw product en/of dienst aan een eis voldoet, dient u dit te bevestigen door “Ja” in te vullen in de derde kolom van iedere tabel. Voldoet u niet, vult u dan ‘Nee’ in. Zodra de lijst is volledig is ingevuld, ondertekent u de lijst en voegt u deze toe aan uw Inschrijving.

	NR
	EISEN
	INSCHRIJVING VOLDOET 

	1.
	Algemene eisen
	

	1.1
	Inschrijver gaat akkoord met de in het Aanbestedingsdocument gehanteerde waarderings- en beoordelingssystematiek. 
	Ja |_| Nee |_|

	1.2
	Door het indienen van een offerte gaat Inschrijver akkoord met de inhoud van de overeenkomsten zoals deze na de (laatste) Nota van inlichtingen door Hogeschool Rotterdam is vastgesteld. 
	Ja |_| Nee |_|

	2.
	Eisen aan de dienstverlening  
	

	2.1
	De gevraagde Dienstverlening dient op hoofdlijnen geleverd te worden zoals omschreven in het Beschrijvend Document. Kunt u hieraan voldoen?
	Ja |_| Nee |_|

	2.2
	De Opdrachtnemer dient met betrekking tot hotels, pensions en overige accommodaties en vervoer de volgende diensten te verzorgen: advisering en informatieverstrekking over Reizen, uitbrengen van Reisoffertes, vastleggen van Reisreserveringen, boeken, wijzigen en annuleren van Reizen bij Leveranciers, afhandeling van Transacties, één en ander met in achtneming van het Reisbeleid en/of specifieke zaken beschreven in de Aanvraag. 
	[bookmark: Selectievakje51]Ja |_| Nee |_|

	2.3
	Het proces van Aanvraag, Reisofferte, Reisbevestiging en Reisreservering en afronding van Transacties dient altijd schriftelijk plaats te vinden met een uniek dossiernummer. Kunt u hieraan voldoen?
	Ja |_| Nee |_|

	2.4
	Het definitief reserveren/boeken van reizen dient uitsluitend plaats te vinden via een schriftelijke (e-mail) Reisbevestiging.

Een Reisreservering kan alleen plaatsvinden indien en zodra Opdrachtnemer alle relevante informatie ten aanzien van facturering en informatievoorziening schriftelijk heeft ontvangen. 

In de Reisreservering zal de Opdrachtnemer altijd de uiterste ticketdatum toepassen om eventuele kosten voor wijzigingen, annuleringen etcetera te vermijden en in ieder geval te beperken, tenzij met de Aanvrager anders wordt overeengekomen.

Opdrachtnemer dient binnen 48 uur (kantoortijden) na ontvangst van de Reisbevestiging de Reisreservering te bevestigen.
	Ja |_| Nee |_|

	2.5
	Opdrachtnemer dient ervoor te zorgen dat voor alle voor de reis benodigde reisbescheiden en informatie uiterlijk drie werkdagen voor vertrek bij de Reiziger(s) of diens vertegenwoordiger in bezit zijn, of zoveel eerder als nodig in verband met bepaalde specifieke vereisten voor de reis (bijvoorbeeld het verstrekken van reisinformatie aan de autoriteiten in de VS).
Op verzoek moet Opdrachtnemer door Hogeschool Rotterdam verstrekte informatie op de reisbescheiden afdrukken c.q. meesturen. Bijvoorbeeld een brochure of mededeling. Kunt u hieraan voldoen?
	Ja |_| Nee |_|

	2.6
	Opdrachtnemer is verplicht altijd na te gaan of betaalde bedragen voor bijvoorbeeld niet gebruikte (delen van) tickets of annuleringen geheel of gedeeltelijk kunnen worden teruggevorderd, en zorgt ervoor dat deze terug te vorderen bedragen daadwerkelijk aan Hogeschool Rotterdam worden geretourneerd. Dit geldt ook voor bijvoorbeeld de belastingen/taxes die op dergelijke tickets/coupons zijn doorbelast, ook als het ticket zelf niet terug te vorderen is. De Opdrachtnemer dient in de managementinformatie (1x per kwartaal) aan te tonen dat dit consequent gebeurt. In de informatie en factuur dient hierbij een referentie naar de oorspronkelijke factuur inclusief alle bijbehorende reisreferenties te worden gegeven. Kunt u hieraan voldoen?
	Ja |_| Nee |_|

	2.7
	De Opdrachtnemer dient Contactpersonen en Reizigers van Hogeschool Rotterdam per SMS, mobiele website, app en/of e-mail te informeren over de status van de geboekte Reizen. 
	Ja |_| Nee |_|

	2.8
	Voor Hogeschool Rotterdam wordt een eigen “loket” ingericht waarvandaan Dienstverlening aan Hogeschool Rotterdam wordt geboden. Voor Hogeschool Rotterdam wordt een uniek telefoonnummer en e-mailadres ter beschikking gesteld en worden vaste contactpersonen aangewezen.

Voor Aanvragers en Reizigers van Hogeschool Rotterdam wordt gedurende Kantoortijden volledige Dienstverlening geboden.

Het is voor Aanvragers mogelijk Aanvragen voor reizen en verblijven 24/7 digitaal per email, alsook op werkdagen van 8.00 tot 18.00 uur.
	Ja |_| Nee |_|

	2.9
	De Opdrachtnemer moet 24/7 bereikbaar zijn voor noodzakelijke Dienstverlening buiten de Kantoortijden. Deze dienst moet toegang hebben tot alle benodigde reisinformatie van Hogeschool Rotterdam ten einde adequaat hulpverlening aan reizigers te kunnen bieden en bijvoorbeeld wijzigingen in boekingen door te kunnen voeren. Deze Dienstverlening dient altijd in de Nederlandse en Engelse taal te kunnen worden uitgevoerd. 
	Ja |_| Nee |_|

	2.10
	De Opdrachtnemer dient reizigers die reizen naar medium/ high risk destinations, pre-trip informatie ten aanzien van veiligheid toe te sturen. Is dit standaard in uw procedure opgenomen?
	Ja |_| Nee |_|

	2.11
	De Opdrachtnemer moet 24/7 in geval van calamiteiten hulpverlening aan Reizigers van Hogeschool Rotterdam kunnen bieden. In geval van calamiteiten dient de Opdrachtnemer per omgaande contact op te nemen met CoIA, dat contacten onderhoudt met de instituten.
In geval van calamiteiten dient de Opdrachtnemer binnen 60 minuten na aanvraag een actueel beeld te kunnen verstrekken aan Hogeschool Rotterdam met de locaties waar zich Reizigers van Hogeschool Rotterdam bevinden, alsmede een overzicht van alle Reizen die binnen 24 uur gaan plaatsvinden, inclusief bestemming. Betreffende informatie moet noodzakelijke informatie bevatten zoals gedetailleerde reis- en accommodatiegegevens.
Calamiteiten zijn niet beoogde, onverwachte en/of onvoorziene gebeurtenissen die schade kunnen veroorzaken, en die derhalve voor Hogeschool Rotterdam en/of de bedrijfsvoering van Hogeschool Rotterdam reden zijn een direct inzicht te hebben in alle actuele reisinformatie en waarbij een kans bestaat dat Hogeschool Rotterdam lopende en/of op korte termijn geplande Reizen wil beïnvloeden.


	Ja |_| Nee |_|

	3.
	Vergoedingsregeling, facturatie en betaling 
	

	3.1
	De tarieven voor de verschillende transacties worden conform prijzenblad uitgevraagd, zie bijlage xxx
	Ja |_| Nee |_|

	3.2
	Opdrachtnemer dient bij leveranciers van reis- en verblijfsfaciliteiten bedongen kortingen een op een te verrekenen met Hogeschool Rotterdam in de aangeboden Reisoffertes. Op aanvraag van Hogeschool Rotterdam dient opdrachtnemer inzicht te verschaffen in daadwerkelijke factuurprijzen van geboekte componenten. Opdrachtnemer ontvangt zijn inkomsten voortvloeiend uit de Raamovereenkomst uitsluitend op basis van de Transactievergoeding. 
	Ja |_| Nee |_|

	4.
	Communicatie en managementinformatie 
	

	4.1
	Opdrachtgever wenst één vaste contactpersoon (accountmanager), welke als eerste aanspreekpunt voor Opdrachtgever fungeert en die de contacten onderhoudt over de uitvoering van de werkzaamheden en werking van de Raamovereenkomst. 
De accountmanager is de verantwoordelijke en gesprekspartner voor wat betreft onder andere:
· Continue afstemming over operationele zaken, lopende projecten, verbeteringstrajecten, leveranciersprestatie, enzovoort;
· De voor Hogeschool Rotterdam te leveren managementinformatie;
· De commerciële en contractuele afspraken;
· Bewaking van leveranciersafspraken;
· De kwaliteit van de Dienstverlening inclusief de klachtafhandeling;
· Bewaking en rapportage van procesverbeteringen;
· Relevante informatie over de laatste ontwikkelingen in de reisbranche in de breedste zin van het woord (operationeel, tactisch en strategisch);
· Optimalisatie adviezen.



	Ja |_| Nee |_|

	5.
	Migratie en implementatie 
	

	5.1
	Inschrijver garandeert dat de door Hogeschool Rotterdam gevraagde dienstverlening vanaf 1 mei 2023 door de Inschrijver kan worden uitgevoerd/ overgenomen.  
	Ja |_| Nee |_|




	Inschrijver
	

	Naam
	

	Functie
	

	Plaats en datum
	

	Handtekening
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