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	CHECKLIST PRIMAIRE PROCES
	Ja/nee
	Medewerker

	PROJECT: 



	Offerte aanvraag 

	1. 
	Klantgegevens compleet en ingevoerd in systeem 
	
	

	2. 
	Afspraken/ wensen over aanleverdatum offerte duidelijk 
	
	

	3. 
	Offerte toebedeeld aan medewerker 
	
	

	4. 
	Afspraak met klant gemaakt voor opname 
	
	

	5. 
	Opnameformulier gereed gemaakt en dossier overgedragen 
	
	

	Opname / calculatie (werkopname formulier)

	6. 
	Werk opgenomen/ ingemeten 
	
	

	7. 
	Alle projectgegevens bekend (zie opnameformulier)   
	
	

	8. 
	Afspraken met klant over datum offerte 
	Datum:
	
	

	9. 
	Project uitgerekend (meetstaten) en afgeprijsd per eenheid 
	
	

	10. 
	Offerte gemaakt inclusief bijlagen  
	
	

	11. 
	Offerte gecontroleerd en getekend
	
	

	12. 
	Offerte verstuurd 
	
	

	13. 
	Offertestatus aangepast in systeem 
	
	

	14. 
	Offerte nagebeld, eventuele reden voor afwijzing geregistreerd
	
	

	Opdrachtverwerking 

	15. 
	Opdracht gecontroleerd, ontbrekende informatie aangevuld  
	
	

	16. 
	Status aangepast in systeem 
	
	

	17. 
	Offerte uit offertemap, Projectmap aangemaakt 
	
	

	18. 
	Project opgenomen in planning 
	
	

	Werkvoorbereiding  (evt. checklist werkvoorbereiding)

	19. 
	Klant geïnformeerd over  startdatum 
	
	

	20. 
	Eventuele onder- aannemers geïnformeerd over vermoedelijke startdatum 
	
	

	21. 
	Ontbrekende gegevens aangevuld (kleuren, materialen enz) 
	
	

	22. 
	Werkmap/ werkinstructie compleet gemaakt 
	
	

	23. 
	Materialen (verf e.d) voor eerste dagen besteld en aanwezig
	
	

	24. 
	(klim) materieel besteld indien geen eigen materiaal 
	
	

	25. 
	Faciliteiten (toilet/ keetwagen) geregeld
	
	

	26. 
	Eventueel houtrot/ glas vooraf ingemeten  (indien afgesproken) 
	
	

	27. 
	werkinstructie inclusief uitleg overgedragen aan projectverantwoordelijke 
	
	

	Uitvoering (evt.start werkinstructie) 

	28. 
	Werkinstructie inclusief bijlagen doorgenomen en onduidelijkheden nagevraagd
	
	

	29. 
	Afspraken gemaakt met klant over toegang woning/ openzetten ramen/ enz.
	
	

	30. 
	Werkinstructie doorgenomen met aanwezige collega’s specifieke afspraken gemaakt
	
	

	31. 
	Logische en efficiënte werkindeling gemaakt (projectplanning) 
	
	

	32. 
	Voor aanvang klimmateriaal/ werklocatie gecontroleerd op veiligheid
	
	

	33. 
	Gecontroleerd op toepassing PBM’s 
	
	

	34. 
	Afwijkingen/ meer- en minderwerk gecommuniceerd 
	
	

	35. 
	Uitvoering volgens afspraak (controle tijdens uitvoering) 
	
	

	36. 
	Gecommuniceerd met klant over einddatum werkzaamheden (1-2 dagen van tevoren) 
	
	

	37. 
	Werk intern gecontroleerd/ nagelopen en Tekortkomingen opgelost
	
	

	38. 
	Projectadministratie gecontroleerd (meer- minderwerk/ materiaalbon)
	
	

	39. 
	Meerwerk afgetekend/ Uitvoerderbonnen aanwezig 
	
	

	40. 
	Project opgeleverd aan klant en laten tekenen (indien nodig) 
	
	

	41. 
	Eventuele tekortkomingen na oplevering opgelost 
	
	

	42. 
	Werkplek opgeruimd, alle spullen meegenomen, eventueel gehuurd materiaal afgemeld
	
	

	43. 
	Werkinstructie ingeleverd 
	
	

	Evaluatie/ facturatie

	44. 
	Project indien hier aanleiding voor is geëvalueerd (projectevaluatie) 
	
	

	45. 
	Projectadministratie gecontroleerd op volledigheid 
	
	

	46. 
	Concept factuur opgesteld
	
	

	47. 
	Conceptfactuur gecontroleerd 
	
	

	48. 
	Factuur verzonden, project gearchiveerd 
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