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Bijlage 2 - Programma van Eisen  
Inschrijver dient aan alle in dit document gestelde te voldoen. Het niet akkoord gaan met- of kunnen voldoen aan één of meerdere eisen leidt tot uitsluiting van de procedure.


Algemeen


1. U bent in staat de gewenste kantoorartikelen en  het papier gedurende de looptijd van de overeenkomst te leveren op alle locaties van Inholland.

2. Inschrijver benoemd één vast contactpersoon als zijnde accountmanager en één vervangend contactpersoon welke op werkdagen tussen 08:30 uur en 17:00 uur per telefoon en mail bereikbaar zijn.

3. U beschikt over een servicedesk (telefoon en e-mail) waar eventuele vragen en klachten over artikelen en de dienstverlening gemeld kunnen worden. Deze servicedesk is op werkdagen te bereiken tussen 08.00 – 17.00 uur. Tevens beschikt u over een klachtenprocedure. 

4. U beschikt over een digitale catalogus waarin de prijzen exclusief btw zichtbaar zijn. Artikelnummers uit de catalogus zijn hetzelfde als opgegeven nummers in het prijzenblad.

5. U bent verantwoordelijk voor het up to date houden van de online catalogus.

6. Het kernassortiment kan gedurende de looptijd van de overeenkomst kosteloos aangepast worden. Indien hier prijswijzigingen uit voorkomen treden opdrachtgever en opdrachtnemer hierover in overleg.

7. U bent in staat om voor tenminste 30% van de genoemde artikelen uit het kernassortiment uit het prijzenblad een duurzamer artikel te bieden. Opdrachtgever is niet verplicht deze af te nemen, maar wenst hierin wel gestimuleerd te worden.

8. Opdrachtgever verstaat onder een duurzaam artikel een artikel dat beschikt over een Eco- en/of  millieulabel, zoals bijvoorbeeld EU Ecolabel, FSC, PEFC Blauw engel etc. Een aantoonbaar gelijkwaardig keurmerk volstaat ook. 

9. Het duurzame alternatief is in de webshop duidelijk te herkennen aan een associatief symbool.

10. Indien een kantoorartikel of papiersoort niet voorradig is informeert Opdrachtnemer de contactpersoon hier proactief in. In samenspraak wordt een tijdelijk alternatief in de webshop opgenomen.

11. Het definitieve kernassortiment wordt na gunning met opdrachtgever en Opdrachtnemer afgestemd.

Webshop

12. U bent in staat een webshopkoppeling met het P2P systeem (Proactis) van Opdrachtgever te maken, rekening houdend met de daaraan gestelde eisen (zie bijlage eisen aan webshopkoppeling).

13. U bent in staat om de webshopkoppeling binnen zes (6) weken na definitieve gunning te realiseren.

14. De webshop dient minimaal te beschikken over de volgende functies:
het kernassortiment is duidelijk gescheiden van het restassortiment en gemakkelijk terug te vinden voor besteller;
een zoekfunctie, waarin op naam artikelcode of kenmerk gezocht kan worden;
alle artikelen zijn voorzien van een foto en omschrijving van verpakkingseenheid en andere relevante productinformatie;
het is mogelijk favorieten- en bestellijsten aan te maken;
indien een artikel niet voorradig is, is dit zichtbaar in de webshop en wordt er een vergelijkbaar alternatief geboden;
de status van (retour) leveringen.

15. Bestellers kunnen producten opslaan in een winkelwagen en deze tenminste twee weken hier bewaren voor de definitieve bestelling.


Bestelproces

16. U hanteert geen minimale bestelkosten of grote van de bestellingen. De kosten voor verpakkingen en bezorgkosten zijn gedisconteerd in de prijs.

17. Bestellingen zonder ordernummer worden niet in behandeling genomen.

18. Geautoriseerde werknemers van Opdrachtgever dienen alleen de vooraf bepaalde producten uit het kernassortiment, aangevuld met duurzaam variant, te kunnen kiezen.

19. Naast het kernassortiment hebben de bestellers toegang tot de digitale catalogus, waarin de netto prijzen worden vermeld.

20. Geautoriseerde bestellers kunnen voor elke locatie van Opdrachtgever bestellen.

21. U zal op verzoek  van Opdrachtgever binnen 2 werkdagen een offerte aanleveren voor producten die buiten het aangeboden assortiment vallen, of in grotere hoeveelheden dan handvoorraad  besteld zullen worden.

22. U verstuurt binnen 4 uur een orderbevestiging  per e-mail met vermelding van de levertijd.

23. Bestellingen die voor 16:30 uur op een werkdag besteld zijn, dienen de volgende geplande leveringsdag tussen 08:00uur en 17:00 uur geleverd te worden. Ook bestellingen die via derde komen moeten voldoen aan de afgesproken levertijden.

24. Indien het een spoedbestelling betreft welke voor 15:00 uur geplaatst is, dient deze binnen 24 uur geleverd te worden. Een spoedbestelling kan worden aangemerkt in de webshop.


25. U koppelt binnen 24 uur aan de besteller terug  indien een artikel niet of niet tijdig geleverd kan worden. Indien de bestelling spoedt heeft en niet tijdig geleverd kan worden en er geen gelijkwaardig alternatief aangeboden kan worden, staat het Opdrachtnemer vrij het product elders te bestellen.

26. Indien een artikel uit het kernassortiment lange tijd niet voorradig is, wordt er een vergelijkbaar product voor dezelfde prijs aangeboden in de webshop.

27. Elk product kan binnen 15 werkdagen kosteloos retour worden gestuurd met de eerst volgende levering. U heeft hiervoor een uniforme, eenvoudige en klantvriendelijke retourprocedure. Redenen voor retourzendingen kunnen o.a. zijn; foutief  of ondeugdelijk geleverd, product voldoet niet aan de omschrijving, of verkeerd besteld.


Leveringen

28. Bestellingen vinden zo veel mogelijk in één levering plaats. Deelleveringen zijn alleen toegestaan na contact met Opdrachtgever.

29. Bestellingen voor één locatie worden in één keer geleverd. Er vinden geen meerdere leveringen per dag plaats op één locatie.

30. Leveringen dienen per bestelling te worden verpakt en zijn voorzien van een pakbon en dienen aan de buitenzijde voorzien te zijn van een etiket met daarop verplicht: 
· Afleveradres.
· Naam besteller/ ontvanger
· Afdeling 
· Ordernummer, kostenplaats en projectnummer.
Dit geldt ook voor pakketten die via derden worden geleverd.

Prijzen 

31. De door u geoffreerde prijzen voor het kernassortiment  zijn inclusief eventuele verpakkingskosten, verzend- bezorgkosten, administratiekosten, managementkosten, loonkosten, implementatie en optimalisatie processen, kwaliteitscontrole, nazorg, klachtenafhandeling, geschillen, materiaalkosten, toeslag hardcopy, middelen, verpakkingsbelasting, toeslagen en eventuele nog niet genoemde kosten zoals nodig voor uitvoering van de opdracht, doch exclusief btw.

32. Voor het restassortiment biedt u per productgroep een kortingspercentage aan op tabblad “Restassortiment” van bijlage ‘Prijsinvulformulier Kantoorartikelen en papier’.

33. U dient uw voornemen voor prijsverhoging minimaal zes weken voor de ingangsdatum bekend te maken aan Opdrachtgever. Gewijzigde prijzen en tarieven als gevolg van indexering gaan pas in na toestemming van HTH. Deze zal redelijke voorstellen niet weigeren.

34. Ten hoogste eenmaal per jaar, voor het eerst op 1 maart 2027 kunnen de door u geoffreerde prijzen en tarieven m.b.t. de kantoorartikelen worden herzien op basis van de consumenten prijsindex (CPI) voor alle bestedingen ( 2015=100). Het is niet toegestaan om over meerdere jaren te indexeren.

35. Voor papier kunnen de prijzen per half jaar worden herzien conform de CBS prijsindex Producentenprijzen (PPI); afzet-, invoer-, verbruiksprijzen, index 2015=100 Invoerprijzen 17 Papier en papierwaren.

Communicatie / rapportages

36. U levert tenminste viermaal per jaar digitaal een managementrapportage aan Opdrachtgever, welke tenminste de volgende informatie bevat:
· overzicht van de geleverde artikelen binnen kernassortiment inclusief de kosten;
· overzicht van de geleverde artikelen buiten kernassortiment inclusief de kosten;
· overzicht van het percentage duurzaam inkopen;
· eventuele klachten en afhandeling hiervan;
· verbetervoorstellen.

37. U levert jaarlijks een rapportage over de uitvoer van social return, waarin de volgende aspecten zijn opgenomen: 
- totaal aantal ingezette SR medewerkers (persoon, geen naam vanwege AVG);
- periode van inzet SR medewerkers;
- indicatie ingezette medewerkers (bijv. WWB, WSW, WIA etc.);
- wervingskanaal (bijv. gemeente, UWV etc.);
- over deze periode gehaalde waarde van de loonsom.
38. Eenmaal per jaar vindt er n.a.v. de managementrapportage een overleg plaats waarin de voortgang van de dienstverlening wordt besproken. U initieert dit overleg.  

39. Indien het door omstandigheden - veroorzaakt door Opdrachtgever of Opdrachtnemer - niet mogelijk is bestellingen te plaatsen, dient het contactpersoon van Opdrachtgever hierover binnen 24 uur schriftelijk over geïnformeerd te worden.
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