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Inhoud

* Inleiding

* Voorstelling Xperta-team

* Opvolgen mailbox

* Bestellingen

* Administratieve ondersteuning overheidsopdrachten
* Schuldvorderingen/factuuraanvragen

* E-invoicing

* Rapportering

 Ad hoc problemen
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Opvolgen mailbox

Anne De Waegeneer

* Xperta_boekhouding@mow.vlaanderen.be

» Bestellingen, aanmaningen

* Xperta_contracten@mow.vlaanderen.be
» Overheidsopdrachten

—=> Gelieve niet naar persoonlijke mailboxen te sturen

/
/(% Vlaanderen
( is mobiliteit &
openbare werken




Bestellingen

Sara Sol

* Nieuwe bestellingen via SharePoint
» LINK

» Meldingen instellen o wiuearschuen

[Z Mijn waarschuwingen beheren

» Voor uitleg gebruik SharePoint: zie instructiefilmpjes
EBS: LINK
GEOTECHNIEK: LINK
ATO - algemeen: LINK
ATO - JOO: LINK
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https://vlaamseoverheid.sharepoint.com/sites/dmow_a_logistiekeopvolgingen/Bestellingen/Forms/Alle%20bestellingen.aspx
https://web.microsoftstream.com/video/edfd456e-c8a8-4a72-b4ab-e322cbfdaf6e
https://web.microsoftstream.com/video/913c06ce-8cf4-4496-8623-96b851d84386
https://web.microsoftstream.com/video/fb18ec34-fa75-494a-899f-1da21e6688a0
https://web.microsoftstream.com/video/70a94d09-e580-4ff0-ab75-74b3bdea674b

Bestellingen

* Flow bestellingen / inkooporder
» Aanvraag via sharepoint

Verwerking inkooporder door Xperta in Orafin
Versturen bestelbon naar besteller en/of leverancier

YV V V

Ontvangst aanmaken in Orafin PLUS status sharepoint aanpassen

06. Geleverd, wacht op controle van de levering

07. Levering gedeeltelijk OK, ontvangst aan te maken door Boekhouding {(enkel voor nist VO)
08, Levering OK, ontvangst aan te maken door Boekhouding (enkel vaor niet VO)

09. Ontvangst aangemaakt voor gedeslte

10. Ontvangst aangemaakt

e Bestellingen die NIET via Xperta verlopen maar via HFB

» Beheer wagenpark: onderhoud, herstellingen, technische controle,
pechverhelping, tol Liefkenshoektunnel

» Staples: online bestellingen
Fruitbox@work (Geotechniek)
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Administratieve ondersteuning
overheidsopdrachten

Greet Van Kerkhove

* https://epm.vlaanderen.be/portaal/Lists/Contracten/WL.aspx

* Administratieve ondersteuning

> Xperta contracten@mow.vlaanderen.be

» Aanmaken contractnummer en werkruimte

o Raming, budget, projectnummer, titel bestek (zoals opgegeven op begroting)
» Toekennen dossier beheerder

o Aanspreekpunt voor deze opdracht

o Mailen naar xperta contracten@mow.vlaanderen.be, niet naar het persoonlijk

mailadres.
» eDelta
» Nalezen bestek (niet-juridisch luik)
» Goedkeuringsflow AH/SG/IF - communicatie met IF gebeurt via de

ierbeheerder
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https://epm.vlaanderen.be/portaal/Lists/Contracten/WL.aspx
mailto:Xperta_contracten@mow.vlaanderen.be
mailto:xperta_contracten@mow.vlaanderen.be

Administratieve ondersteuning g}\>
overheidsopdrachten

Greet Van Kerkhove

* Administratieve ondersteuning

» E-procurement:

o Publicatie bestek en opvolgen tot opening van offertes (publiceren van
bijkomende informatie en errata, uitstellen openingsdatum, ...)

Opening offertes
Publicatie (niet-) gunning

Problemen van de inschrijver -> helpdesk e-procurement
(e.proc@publicprocurement.be - +32 2 7408000)

» Ondersteuning bij het evalueren van de offertes, opvragen attesten via
Telemarg, ...

» Het opmaken van de gunningsbeslissing en goedkeuringsdossier voor
AH/SG/IF
» Vastlegging
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mailto:e.proc@publicprocurement.be

Administratieve ondersteuning g’-}-;c;\j‘y
overheidsopdrachten |

Greet Van Kerkhove

* Administratieve ondersteuning

» Communicatie naar kandidaten/inschrijvers/opdrachtnemer i.v.m.
opvragen documenten/informatie, kennisgeving van (niet-) gekozen
offerte, sluiting opdracht, startbevel, verlengingen...

» Ondersteuning tijdens de uitvoering, ook wanneer het ergens fout loopt
met de opdrachtnemer (indien nodig in samenspraak met de juridische
dienst)

» Opvolgen boekhoudkundige zaken (borgstelling, SV — FA, vrijgave
borgstelling, ...)

* Juridische ondersteuning gebeurt in samenwerking met de
juristen van ATO

» Praktische organisatie en communicatie wordt nog verder afgestemd.
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Schuldvorderingen en
Factuuraanvragen

Danny Bosmans

» Alle SV's worden door de opdrachtnemer aangeleverd via
xperta contracten@mow.vlaanderen.be

» De leidend ambtenaar kijkt deze na en keurt ze goed.

A\

Verificatietermijn bedraagt 30 dagen, nadien worden boetes
aangerekend.

» Na ontvangst goedkeuring wordt op basis van de SV en de
vorderingsstaat (prestaties) de factuuraanvraag via eDelta
opgesteld.
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mailto:xperta_contracten@mow.vlaanderen.be

E-invoicing

Anne De Waegeneer

e Alle inkooporders = e-invoicing JA (behalve overheidsinstanties)
‘ Pdf's of papieren facturen worden geweigerd

* Uitzonderingen : xperta_boekhouding@mow.vlaanderen.be
- wij bespreken dit met Lieve = enige die dit kan valideren

* Hulp bij ondersteuning: e.procurement@vlaanderen.be
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Rapportering

Nicklas Kindt

* Rapportering van budgetten
* Lijsten van leveranciers

* Budgettering i.h.k.v. COVA
* Betaling facturen
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Presentator
Presentatienotities
Rapportering over afdelingbudgetten van diverse afdelingen
ATO + GEO maandelijks budgetoverzicht van het afdelingsbudget
Wij maken de budgetoverzichten in het kader van het COVA Xperta.
Lijst van leveranciers over een bepaalde periode. 
Via draaitabellen kunnen we gegevens aanrijken voor bijvoorbeeld leveranciersbeoordelingen
Ljisten met betaalde facturen,…



Ad hoc problemen

Nicklas Kindt

Declaraties

Foutmeldingen OraFin

eDeltacoach Xperta — samen met Lieve

Ad hoc problemen/vragen bij al het
financieel/boekhoudkundige
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Presentator
Presentatienotities
Problemen rond declaraties, zoals aanrekeningsfouten.
--> 1MA00400 mag niet gebruikt worden
Declaratie blijft de uitzondering op de regel. IO is eerste stap!
Problemen bij OraFin (blokkeringen, autorisaties en toegangen,…) foutmeldingen die orafin geeft.
Ten laatste eDeltacoach, NK samen met LVDW eDeltacoach voor xperta. Problemen oplossen, nauw contact met de eDelta helpdesk.
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