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Automatisch gegenereerde beschrijving]
Bijlage 5 . Eisen mbt het logistieke en administratieve proces.

Algemeen
Per leverancier is slechts 1 aanspreekpunt toegestaan: 1 contactadres voor opvragen offertes en bestellingen en 1 adres voor facturering/betalingen (= 1 crediteur voor de deelnemer).

Portal Leverancier
Beschikbaarheid portal met actuele en volledige producten- en dienstencatalogus leverancier:
· Artikelnummer, omschrijving/merk en specificaties, bijbehorende accessoires
· Garanties, onderhoud en support
· Levertijd
· Prijs, (kwantum-)korting
Afspraken worden gemaakt wie vanuit gemeente toegang heeft tot raadplegen resp. tot aangaan verplichtingen (bestellimiet aangeven).

Aanvragen offerte:
· Bij preferred supplier (< € 20.000): 
· Portal raadplegen
· Offerteverzoek aan leverancier wordt binnen 3 werkdagen beantwoord met de volgende gegevens:
· Artikelnummer, omschrijving/merk en specificaties, bijbehorende accessoires
· Garanties, onderhoud en support
· Levertijd
· Prijs, (kwantum-)korting
· Bij mini tender (> € 20.000): Uitvraag binnen perceelleveranciers wordt binnen 5 werkdagen beantwoord. Bij grotere opdrachten kan in onderling overleg reactietijd worden verlengd:
· Artikelnummer, omschrijving/merk en specificaties, bijbehorende accessoires
· Garanties, onderhoud en support
· Levertijd
· Prijs, (kwantum-)korting

Bestellen:
1. Bij preferred supplier (< € 20.000): 
a. Via portal bestellen (door bevoegd persoon)
b. Bestelling op basis van aangereikte en getekende offerte 

Deelnemer vermeld bij opdracht:
· Artikelnummer, omschrijving/merk en specificaties, bijbehorende accessoires
· Garanties, onderhoud en support
· Levertijd
· Prijs, (kwantum-)korting
· Referentie- c.q. boekingsgegevens (productnummers, etc.)
· Bestelnummer (wijzigingsnummer changeproces)
· Afleveradres / factuuradres
· Eventueel: te naam stelling factuur

2. Bij mini tender (> € 20.000): Gemeente maakt keuze op basis van aangeleverde offertes en handelt verder conform 1b. 
Ingeval van abonnementen worden afspraken gemaakt over gegevens en machtigingen die daarvoor nodig zijn.
   
Goederenontvangst en -controle:
Leverancier levert goederen op afgesproken afleveradres, binnen levertermijn en voorzien van pakbonnen. 
Pakbonnen bevatten in elk geval de volgende gegevens:
· Opdrachtnummer en datum
· Artikelnummer, omschrijving/merk en specificaties, bijbehorende accessoires
· Serienummers
· Aantallen
· Referentie- c.q. boekingsgegevens (productnummers, etc.)
Deelnemer neemt goederen in ontvangst en controleert op overeenstemming met bestelling. Afwijkingen (niet deellevering) worden separaat teruggekoppeld naar leverancier.

Facturering: 
Leverancier factureert conform opgegeven te naam stelling en factuuradres. Verder vermeldt de factuur de afgesproken specificaties:
· Artikelnummer, omschrijving/merk en specificaties, bijbehorende accessoires 
· Serienummers
· Aantallen
· Garanties, onderhoud en support (*)
· Prijs, (kwantum-)korting
· Referentie- c.q. boekingsgegevens (productnummers, etc.)
· Bestelnummer (wijzigingsnummer changeproces)
· Pakbonnummers
(*) Certificaten, contracten of link waar deze te vinden zijn, worden bijgevoegd.

Betaling
Na intern fiatteringsproces worden geaccordeerde facturen binnen een maand betaald (mede afhankelijk van procedures per gemeente). Bij niet akkoord wordt per omgaande door deelnemer contact opgenomen met leverancier om herstelacties af te spreken.

Klachten / service / evaluatie
Met elke leverancier vindt periodiek overleg plaats om bovenstaande werkwijze te evalueren en zo mogelijk te verbeteren.
Aanbesteding: Raamovereenkomst hard- en software met kenmerk 176474
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