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Bijlage 04

Programma van Eisen
Promotie- en relatiegeschenken



De Opdracht
De opdracht omvat de dienstverlening zoals beschreven in hoofdstuk 1 van het Aanbestedingsleidraad.
Opdrachtnemer stemt, met het indienen van een inschrijving, onvoorwaardelijk in met het Aanbestedingsleidraad inclusief bijbehorende bijlagen.
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. 
Opdrachtnemer werkt vanuit de Huisstijlgids Aventus (bijlage 05) en beschikt over een eigen creatieve afdeling / functies. Deze afdeling (functies) is in staat de huisstijl correct toe te passen op aan te bieden artikelen en creatieve concepten te ontwikkelen die aansluiten bij de stijl en uitstraling van Aventus.
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 Aventus.

Communicatie
Opdrachtnemer wijst voor de looptijd van de overeenkomst één vast contactpersoon aan, inclusief een vaste vervanger. Deze persoon is het eerste aanspreekpunt voor aanvragen, vragen en klachten en is verantwoordelijk voor een correcte uitvoering van de overeenkomst. Na gunning wordt een communicatiematrix opgesteld.
De door Opdrachtnemer aangewezen contactpersonen zijn op werkdagen zowel telefonisch als per e-mail tussen 08:00 en 17:30 uur bereikbaar. Opdrachtnemer garandeert dat e-mailberichten uiterlijk binnen één (1) werkdag inhoudelijk worden beantwoord.
Alle communicatie tussen Opdrachtnemer en Aventus vindt plaats in de Nederlandse taal. 
Twee maal per jaar wordt de dienstverlening van Opdrachtnemer geëvalueerd tijdens een overleg tussen Aventus en Opdrachtnemer. Het overleg vindt plaats op locatie van Aventus. 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.
Opdrachtnemer houdt Aventus pro-actief op de hoogte van de relevante marktontwikkelingen die van toegevoegde waarde kunnen zijn in het perspectief van deze Opdracht.

Implementatie
Binnen 10 dagen na definitieve gunning wordt het ingediende implementatieplan besproken met Aventus. Na eventuele aanpassing en definitieve goedkeuring start de implementatie. Opdrachtnemer neemt en houdt initiatief in voortgang van implementatie. 
Per 01 september 2026 dient de gehele implementatie afgerond te zijn en kan er conform de bestelprocedure besteld worden.

Bestellen kernassortiment via webshop
Opdrachtnemer koopt de gehele restvoorraad van het kernassortiment over van de huidige leverancier obv aanwezige stuks op moment van overname x huidig geldende stuksprijs. 
· Opdrachtnemer stemt met huidige leverancier het verzendmoment af. Aventus heeft hierin geen rol.
· Facturering restvoorraad vindt plaats tussen huidige leverancier en Opdrachtnemer. Transportkosten restvoorraad belast huidige leverancier door aan Aventus.
· Opdrachtnemer levert de restvoorraad uit aan Aventus obv van de geldende prijzen uit het de huidige Raamovereenkomst.
Aventus maakt voor haar bestellingen mbt het kernassortiment gebruik van de applicatie ‘Proquro’ www.proquro.nl. Voor de eisen van de inrichting zie bijlage 4A en par 1.4 Aanbestedingsleidraad. Eis is dat Opdrachtnemer aan Deel 1 voldoet bij de aanvang van de Overeenkomst. Deel 2 is optioneel. 
Bestellingen door Aventus dienen altijd via Proquro geplaatst te worden. Indien dit niet het geval is mogen deze niet in behandeling worden genomen.
De artikelen van het kernassortiment zijn in de webshop voorzien van een afbeelding; prijs per artikel, omschrijving en aanwezige voorraad.
Voor bestellingen vanuit het kernassortiment geldt de ordereenheid zoals vermeld in het Calculatieformulier.
De Opdrachtnemer dient, in afstemming met de Aventus, een minimale voorraad (consignatievoorraad) van het kernassortiment aan te houden. Het voorraadrisico berust bij de Aventus. De financiering van de voorraad komt volledig voor rekening en verantwoordelijkheid van de Opdrachtnemer.
Artikelen van het kernassortiment zijn voorzien van het logo van Aventus.
Opdrachtnemer dient Bol.com-kaarten (zowel fysiek als digitale bonnen) in de kernassortiment aan te bieden. Enkel de expliciete waarde van de bon mag worden doorbelast aan Aventus. Daarnaast mag er een handlingsfee worden berekend. De handlingskosten dienen opgenomen te worden in het Calculatieformulier.
Opdrachtnemer garandeert dat nieuwe artikelen die in het kernassortiment worden opgenomen minimaal 2 jaar leverbaar zijn. Indien een artikel niet langer leverbaar is, is de Opdrachtnemer verplicht om een kwalitatief gelijkwaardig alternatief tegen dezelfde prijs aan de Aventus voor te stellen. Het alternatieve artikel mag pas in het kernassortiment opgenomen worden na schriftelijk akkoord van Aventus.
Het staat Aventus vrij om gedurende de looptijd van de Overeenkomst het kernassortiment te wijzigen. Zowel Aventus als Opdrachtnemer kunnen hierin een voorstel doen. Aanpassing van het kernassortiment vindt plaats na goedkeuring van Aventus.
Na beëindiging van de overeenkomst door Aventus neemt Aventus de voorraad vanuit het kernassortiment, die voorzien is van een Aventus-logo, over en draagt deze over aan de eventuele nieuwe Opdrachtnemer.
Levering
Elke levering is voorzien van een pakbon met minimaal volgende informatie 
· de naam van de ontvanger; 
· bestelnummer (Proquro AV-nummer);
· besteldatum;
· aantal en artikelomschrijving;
Het is toegestaan meerdere bestellingen te leveren in één verzameldoos, mits deze verzameldoos duidelijk is voorzien van een etiket met de vermelding: “Let op: Bevat binnenpakketten voor meerdere geadresseerden.”
Combinatie-geschenken (bijv welkomspakket nieuwe medewerker) dienen door Opdrachtnemer samengevoegd te worden geleverd.
Levering van artikelen uit het kernassortiment worden op woensdag en vrijdag geleverd op aangegeven postadressen van Aventus-locaties.
Leveringen vinden plaats tussen 08.00 en 17.00 uur. Opdrachtnemer dient rekening te houden met de sluitingen gedurende vakanties. Een vakantieplanning wordt na definitieve gunning aangeleverd.
Levering locaties Aventus franco. Levering huisadres standaard verzendkosten PostNL.

Retournering 
Eigendomsoverdracht van artikelen vindt plaats bij levering. Wanneer Aventus na ontvangst een levering afkeurt wordt dit altijd door Opdrachtnemer geaccepteerd. Hiervoor wordt een credit-factuur opgesteld.
Wanneer een levering wordt afgekeurd, levert Opdrachtnemer binnen 2 werkdagen een nieuwe levering. 
Wanneer een levering wordt afgekeurd, liggen het transportrisico en de kosten van de leveringen en retourneringen bij Opdrachtnemer.


Kosten, prijzen en tarieven
Alle op te geven prijzen zijn exclusief BTW en zijn all-in prijzen. Dit houdt in dat alle werkzaamheden die horen bij de levering en aanvullende dienstverlening in de prijzen zijn inbegrepen. Er kunnen tijdens de looptijd van de Overeenkomst (de initiële looptijd en eventuele verlengingen) geen andere kosten gefactureerd worden dan de prijzen die Opdrachtnemer heeft aangeboden in het calculatieformulier (bijlage 06). 
Opdrachtnemer is gerechtigd om vanaf 01 januari 2028 één keer per jaar prijzen te indexeren. Opdrachtnemer dient hiervoor met een schriftelijk voorstel te komen; uiterlijk 3 maanden voor de ingangsdatum. 
Prijsaanpassingen dienen te geschieden conform bekend gemaakt CBS Consumentenprijsindex (CPI) Index 2015 = 100. 
Berekening: (indexcijfer kwartaal 3 huidig jaar – indexcijfer kwartaal 3 voorgaand jaar) / indexcijfer kwartaal 2 voorgaand jaar) * 100% = indexering komend jaar.
Na akkoord van Aventus mag de indexering worden doorgevoerd.

Administratie en facturatie
Opdrachtnemer factureert achteraf per geleverde bestelling.
Opdrachtnemer levert factuur aan in PDF of XML-format. Factuur wordt gemaild naar facturen@aventus.nl  
Opdrachtnemer factureert per geplaatste order. Onderstaande gegevens staan minimaal op de factuur vermeld:
· bestelnummer = AV-nummer;
· kostenplaats;
· naam besteller;
· artikelomschrijving, aantal en stuksprijs;
· uitsplitsing verschillende btw-percentages (0, 9, 21%) indien van toepassing
· verzendkosten indien van toepassing;
Aan welke eisen moeten facturen voldoen voor uw btw-administratie? | Belastingdienst 
Betaling van de facturen geschiedt binnen 30 dagen na ontvangst en goedkeuring van de factuur.
Automatische incasso wordt niet geaccepteerd.

Maatwerkopdrachten
Maatwerkopdrachten worden door Aventus voorzien van een duidelijke briefing (oa doel, budget, randvoorwaarden.)
Opdrachtnemer doet binnen 3 werkdagen een eerste voorstel voor het uitvoeren van de maatwerkopdracht.
Na akkoord op het eerste voorstel levert Opdrachtnemer binnen 10 werkdagen minimaal 3 creatieve ideeën aan. Deze ideeën zijn voorzien van samples / (digitale) proefdruk, kostenoverzicht, levertermijnen en evt aanvullende voorwaarden. 
Managementinformatie en rapportages
Opdrachtnemer levert per kwartaal een managementrapportage aan, welke minimaal de volgende onderwerpen bevat
· Consignatievoorraad;
· Aantal bestelde stuks per artikel uit kernassortiment;
· Aantal bestelde aanvullende artikelen “specials”
· Aantal bestellingen per team (kostenplaats);
· 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.
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