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Verduidelijkingsvragen n.a.v. een ingediende offerte EO/MvO

Situatie
Je hebt voor een aanbesteding één of meerdere leveranciers gevraagd een offerte te maken (enkelvoudig of meervoudig onderhandse aanbestedingsprocedure). De offerte(s) die je hebt ontvangen, zijn niet helemaal duidelijk, dus wil je verduidelijking opvragen.

Valkuilen
· Je mag geen vragen stellen die ertoe leiden dat de leverancier een compleet andere offerte gaat indienen;
· Je mag in je vraag geen extra informatie geven die je andere leveranciers niet hebt gegeven;
· Je mag niet vragen naar een gewenst antwoord of om een gewenste uitkomst te krijgen.

Tips
· Probeer gesloten vragen te stellen, bijvoorbeeld: “Klopt het dat u <xyz> bedoelt?”
· Gebruikt SMART-formulering en laat de leverancier dat ook doen.

Kopieer de onderstaande tekst in een brief, die je maakt in de huisstijl van je organisatie. Het kan en mag ook gewoon een mailbericht zijn.

Mailbericht
Onderwerp: [NAAM BEDRIJF] vragen n.a.v. offerte voor [NAAM VAN AANBESTEDING]

Geachte [NAAM CONTACTPERSOON VAN INSCHRIJVER],

In het kader van onze offerteaanvraag voor [NAAM VAN AANBESTEDING] heeft u een offerte ingediend met kenmerk [KENMERK], d.d. Klik of tik om een datum in te voeren..

Na een eerste beoordeling van uw offerte zijn er een aantal punten die ons niet geheel duidelijk zijn en waarover nadere verduidelijking nodig is om de beoordeling af te ronden.



Deze punten zijn:
1. 
2. 

Ik ontvang graag zo spoedig mogelijk, maar uiterlijk Klik of tik om een datum in te voeren. om [TIJDSTIP] uur een e-mail met uw reactie op bovenstaande vragen. Als we dan nog geen reactie van u hebben ontvangen, kan dat mogelijk gevolgen hebben voor de verdere procedure, omdat de onduidelijkheden niet zijn verhelderd.

Met vriendelijke groet,

[NAAM]
[FUNCTIE]
[E-MAILADRES]
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