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Opdrachtbrief Werken

Onderstaande tekst kan je gebruiken bij een opdrachtbrief voor werken, nadat je een offertetraject (meervoudig of enkelvoudig onderhands) hebt doorlopen.
Kopieer de onderstaande tekst in een brief die je maakt in de huisstijl van je organisatie.
Als je vragen hebt, neem contact op met het ONS, team Inkoop in Contractmanagement inkoop@ssc-ons.nl










Adresgegevens:

Opdrachtbevestiging <Onderwerp> .


Geachte heer/mevrouw Naam,

Op datum hebben wij uw inschrijving op de Maak een keuze voor [naam bestek en project] ontvangen.
U heeft op  Klik om een datum toe te voegen de gunningsbeslissing ontvangen.* In deze brief leest u het vervolg  hiervan.
*[Alleen van toepassing bij MvO]

U ontvangt definitief opdracht  voor de werkzaamheden
Met deze brief verstrekken wij u de opdracht voor [naam].
De werkzaamheden worden uitgevoerd volgens bestek [naam], inclusief bijlagen, met bijbehorende Nota(s) van inlichtingen van Kies een datum.
Geef hier in ieder geval de historie aan die relevant is voor de uiteindelijke opdrachtverstrekking. Geef hier ook aan dat de aanbestedingsdocumenten, juridische – en inkoopvoorwaarden van toepassing zijn






[bookmark: _Hlk98147419]De Opdrachtgever is(zijn) Maak een keuze  [Evt. meerdere opdrachtgevers toevoegen/ Provincie Overijssel]
Indien Opdracht voor/door meerdere opdrachtgevers wordt verstrekt, dan vermelden keuze: 
· Deze opdracht wordt gezamenlijk verstrekt door de gemeenten <opsomming namen van de gemeenten en de Provincie Overijssel>. Deze opdracht is dan ook door ieder der partijen ondertekend.
Of:
· Deze opdracht wordt gezamenlijk verstrekt door de gemeenten < opsomming namen  van de gemeenten en de Provincie Overijssel>. Deze opdracht is ondertekend door <naam gemeente/Provincie Overijssel> als gemachtigde namens de andere partij(en).





Voor de goede orde bevestigen wij u het volgende:


· De  werkzaamheden worden verricht voor € <bedrag inschrijvingsbiljet>, exclusief BTW.

· Mocht sprake zijn van meerwerk, dan dient u, voor uitvoering, contact op te nemen met uw contactpersoon. Alleen na schriftelijke goedkeuring door Opdrachtgever komt meerwerk voor facturering, respectievelijk betaling, in aanmerking.

· Uw contactpersoon bij Opdrachtgever is:
· [bookmark: Text16][bookmark: Text17][bookmark: Text10][bookmark: Text19][bookmark: Text14][de heer/mevrouw <naam contactpersoon>], en is bereikbaar op telefoonnummer [tel. Nr] en via e‑mailadres <mailadres>.

· [bookmark: Text35][bookmark: Text36][bookmark: Text23]De projectmanager van het project is de heer/mevrouw <naam>. Voor het opstellen van de op te leveren producties en het afstemmen van de planning is deze het eerste aanspreekpunt. De projectmanager is tevens verantwoordelijk voor het goedkeuren van de door u opgeleverde producties. Verzoek is om tijdig een en ander af te stemmen.

· Met betrekking tot facturering:
· Facturering kan plaatsvinden na oplevering en acceptatie van (deel)werkzaamheden;	Comment by Tijms, Harm: Indien nodig kun je hier het afgesproken factureringsschema opnemen.
· De factuur vermeldt de totale opdrachtsom in relatie tot het deel wat wordt gefactureerd;
· de factuur dient u te adresseren aan:

<keuze
Gemeente Zwolle
tbv.  FA
Postbus 10007
8000 GA Zwolle
U dient de factuur digitaal (in PDF formaat) te verzenden aan:  fa@zwolle.nl  
Op de facturen dient u de volgende kenmerken op te nemen: 
· routecode …..  
· inkoopnummer ……….
· Naam contactpersoon ……. 

Gemeente Kampen
Postbus 5009
8260 GA Kampen
U dient de factuur digitaal (in PDF formaat) te verzenden aan:  facturen@kampen.nl  
Op de facturen dient u de volgende kenmerken op te nemen:
· routecode …..  
· naam contactpersoon ……. 


Gemeente Dalfsen
t.a.v. Financiële Administratie
Postbus 35	
7720 AA Dalfsen
	U dient de factuur digitaal (in PDF formaat) te verzenden aan: facturen@dalfsen.nl 
	Op de facturen dient u het volgende kenmerk op te nemen: 
· Verplichtingennummer: < het verplichtingennummer uit de VA>
· inkoopdossiernr.:  EVO/MvO/EU xxxxx 	Comment by Harm Tijms: Kies het juiste inkoopboek EVO of MvO of EU	Comment by Harm Tijms: Vermeld hier het nummer van jouw inkoopdossier uit JOIN.

[bookmark: _Hlk97821124]Gemeente Zwartewaterland
t.a.v. Crediteurenadministratie
Postbus 23	
8060 AA  Hasselt
	U dient de factuur digitaal (in PDF formaat) te verzenden aan:  	boekhouding@zwartewaterland.nl 
	Op de facturen dient u de volgende kenmerken op te nemen: 
· inkoopdossiernr.:  EVO/MvO/EU xxxxx 	Comment by Harm Tijms: Kies het juiste inkoopboek EVO of MvO of EU	Comment by Harm Tijms: Vermeld hier het nummer van jouw inkoopdossier uit JOIN.
· ????

[bookmark: _Hlk98145633]Gemeente Westerveld
t.a.v. <naam budgethouder>
Postbus 50
7970 AB Havelte
U dient de factuur digitaal (in PDF formaat)  verzenden aan: IngekomenFacturen@gemeentewesterveld.nl 
	Op de facturen dient u de volgende kenmerken op te nemen:
· Boekingscombinatie (FCL ……. / ECL…..)
· <Initialen budgethouder>
· <Zaaknummer> 

Gemeente Ommen
T.a.v.: Crediteurenadministratie
Postbus 100
7730 AC Ommen
U dient de factuur digitaal (in PDF formaat)  verzenden aan: facturen@ommen.nl  
Op de facturen dient u het volgende kenmerk op te nemen: ????

Provincie Overijssel
t.a.v. <naam/team> 
Postbus 10078
8000 GB Zwolle
U dient uw factuur volledig en digitaal aan te leveren in de vorm van een e-factuur via het netwerk van Peppol. Op de factuur dient u ook het inkoopdocumentnummer en uw contactpersoon te vermelden.  
Meer informatie over hoe u een e-factuur kunt versturen vindt u op E-facturen sturen naar de provincie - Provincie Overijssel.  Indien uw software er om vraagt, ons nummer is: NL:OINO:00000001001900328000 of het nummer van de KvK 51048329 of ons BTW nummer NL001900328B01.  


· Op deze opdracht zijn de UAV 2012. Deze zijn aan u bekend gemaakt als bijlage in de offerteaanvraag. 

· [bookmark: Text27]<Aanvullende eisen?>Let erop dat in sommige gevallen verstandig is om aanvullende eisen kenbaar te maken in de opdrachtbrief. Refereer hierbij naar de offerteaanvraag.




Wij zien met vertrouwen de resultaten van onze samenwerking tegemoet.
Met vriendelijke groet, [keuze] 
• de Burgemeester van   Kies een item. , namens deze
•  Commissaris van de Koning  (provincie Overijssel), namens deze [weghalen wat niet van toepassing is]

[naam van de tot ondertekening bevoegde/ gemandateerde ambtenaar]
[functie]
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