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Bijlage 03 Programma van Eisen –Kerstgeschenken

De opdracht
De opdracht omvat de dienstverlening zoals beschreven in hoofdstuk 1 van het Aanbestedingsdocument.
Opdrachtnemer stemt, met het indienen van een inschrijving, onvoorwaardelijk in met het Aanbestedingsdocument inclusief bijbehorende bijlagen.
De Opdrachtnemer is gehouden aan de aangeboden kwaliteit. Dat wil zeggen dat alle aangeboden specificaties, maatregelen, voorstellen, oplossingen en andere aangeboden zaken een aanvulling of invulling zijn op dit Programma van Eisen en dat deze zaken bij de aangeboden prijs inbegrepen zitten. 
Externe communicatie waarbij reclame wordt gemaakt over de inhoud en werkzaamheden van de opdracht, mag alleen plaatsvinden na schriftelijk akkoord van contractverantwoordelijke van Aventus. 
Privacy en verwerking persoonsgegevens
Opdrachtnemer kan garanderen dat persoonsgegevens verwerkt worden op een wijze die voldoet aan de beginselen uit de AVG.
Door Opdrachtnemer worden alleen persoonsgegevens verwerkt die voor de dienstverlening noodzakelijk zijn.
Opdrachtnemer verwerkt geen persoonsgegevens met andere redenen dan in de doelstellingen van de dienstverlening zijn beschreven. Het delen van persoonsgegevens aan derden is niet toegestaan, tenzij hier een goede reden voor is en deze reden is goedgekeurd door Opdrachtgever.
Communicatie
Opdrachtnemer stelt één vast contactpersoon (met vaste vervanger) aan voor operationele vragen. Daarnaast stelt Opdrachtnemer één contactpersoon aan die verantwoordelijk is voor het beheer van de algehele Overeenkomst. Beide rollen mogen ingevuld worden door dezelfde medewerker van Opdrachtnemer.
Contactpersonen van Opdrachtnemer zijn op werkdagen minimaal telefonisch en per mail bereikbaar tussen 08:00 en 17:30 uur. 
Alle communicatie tussen Opdrachtnemer en Opdrachtgever vindt plaats in de Nederlandse taal. 
Jaarlijks wordt de dienstverlening van Opdrachtnemer geëvalueerd tijdens een overleg tussen Opdrachtgever en Opdrachtnemer. Het overleg vindt plaats op locatie van Opdrachtgever. Het verslag van de evaluatie wordt opgesteld door Opdrachtnemer. Onderwerpen voor de evaluatie worden in overleg tussen beide partijen bepaald.
Operationele klachten dienen binnen 8 uur (kantoortijd) na melding verholpen te zijn. Indien de aard van de klacht een oplossing binnen 8 uur (kantoortijd) niet mogelijk maakt dan dient Opdrachtnemer binnen 4 uur (kantoortijd) aan Opdrachtnemer aan te geven hoe de klacht in deze situatie wordt opgelost en voor de toekomst wordt voorkomen.

Managementinformatie en rapportage’s
Opdrachtnemer houdt Opdrachtgever op de hoogte van de relevante ontwikkelingen op de markt en geeft Opdrachtgever hierover advies.
Opdrachtnemer levert Opdrachtgever een managementrapportage aan, welke minimaal de volgende onderwerpen bevat: 
- Aantal bestelde kerstgeschenken
- Aantal gemelde storingen / klachten en de daarop ondernomen acties en doorlooptijd van afhandeling. 
De exacte vorm en inhoud van de Managementinformatie wordt in overleg met beide partijen vastgelegd.
Implementatie
Opdrachtnemer start direct na gunning, samen met de contactpersoon van Opdrachtgever, met de implementatie van de Overeenkomst. De gehele dienstverlening dient per 01 april 2025 operationeel te zijn. 
Opdrachtnemer levert binnen 10 werkdagen na definitieve gunning een implementatieplan op. Het implementatieplan wordt ter goedkeuring voorgelegd aan Opdrachtgever. Opdrachtnemer neemt en houdt initiatief in voortgang van implementatie. 
Eisen aan kerstgeschenken
Opdrachtnemer biedt een breed assortiment kerstgeschenken, waaruit de medewerkers van Opdrachtgever individueel een keuze maken. Het assortiment bevat minimaal:
· Traditioneel kerstpakket 
· Eén of meerdere goede doelen die passend zijn bij een onderwijsorganisatie 
· Overige keuzemogelijkheden, waaronder diverse cadeaubonnen 
· Diverse keuzecombinaties met deels een geschenk en deels een goed doel 
Opdrachtnemer biedt genoemde kerstgeschenken voor een reële waarde van € 50,-(inclusief btw). 
De samenstelling van de verschillende typen kerstgeschenken zullen jaarlijks wijzigen: Opdrachtgever en Opdrachtnemer bepalen deze samenstelling jaarlijks in goed overleg. Opdrachtgever dient zijn goedkeuring te verlenen aan de samenstelling. Het vastgestelde assortiment dient de gehele bestelperiode beschikbaar/leverbaar te zijn. 
Bij de keuze van de aan te bieden producten is duurzaamheid en circulariteit een belangrijk uitgangspunt, waarbij binnen de contractperiode een (meetbaar) ‘groeimodel’ wordt gehanteerd. 
Bij voedingsmiddelen en drank geldt een minimale houdbaarheidsdatum van drie (3) maanden op moment van uitgifte van het geschenk.

Eisen aan digitale bestelomgeving (website of webshop)
Digitale omgeving wordt in minimaal de volgende webbrowsers ondersteund: Microsoft Edge of hoger en andere gangbare webbrowsers (m.n. FireFox, Safari en Chrome) en is via diverse devices benaderbaar. 
De digitale omgeving is single-sign-on benaderbaar.
De omgeving is gebruiksvriendelijk, weergegeven volgens de huisstijl van Opdrachtgever en bevat geen reclame-uitingen. 
De digitale omgeving biedt mogelijkheden voor de communicatie met medewerkers en het personifiëren van teksten en afbeeldingen (bevestigingen, herinneringsmail etc, uiteraard allemaal in overleg).  
De digitale omgeving is qua periode flexibel en op maat live in te zetten.
Inlog voor Opdrachtgever tbv (tekstuele) aanpassingen of inzicht in bestellingen.
Kosten voor hosting en onderhoud zijn voor rekening van Opdrachtnemer.

Logistiek
Leveringen vinden franco plaats.
Alle bestellingen (m.u.v. digitale cadeaubonnen) worden geleverd op (maximaal) onze 5 hoofdlocaties.  
Indien het concept of keuze van het kerstgeschenk daarom vraagt, is personalisatie van het geschenk mogelijk (bijv. naam medewerker of variant pakket).
Elke levering wordt zodanig verpakt dat er tijdens het transport geen schade kan ontstaan. 
Opdrachtnemer registreert de uitgifte/levering aan de medewerker.

[bookmark: _Hlk179794076]Kosten en facturering
Facturering van de fysieke kerstgeschenken vindt plaats na uitlevering van de kerstgeschenken.
Bonnen / vouchers voor bestellen via webshop worden na moment van verstrekking gefactureerd.
Opdrachtnemer overhandigt jaarlijks in week 4 een overzicht van de niet en/of gedeeltelijk niet verzilverde bonnen / vouchers aan Opdrachtgever.
Niet verzilverde bonnen / vouchers worden door Opdrachtnemer binnen één maand na sluiting van webshop gecrediteerd aan Opdrachtgever.
Opdrachtnemer levert factuur aan in PDF of SML-format. Factuur wordt gemaild naar facturen@aventus.nl  
Opdrachtnemer factureert aan het factuuradres dat in de Overeenkomst vermeld staat. Onderstaande gegevens staan minimaal op de factuur vermeld:
· Inkoopordernummer = AV-nummer
· Kostenplaats
· KvK-nummer
· IBAN-nummer
· BTW-nummer
· Artikelomschrijving  + artikelprijs
Betaling van de facturen geschiedt binnen 30 dagen na ontvangst en goedkeuring van de factuur.
Automatische incasso wordt niet geaccepteerd.
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