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Betrokkenen
e RIVM: e Extern:
— OG = Opdrachtgever: - Xerox
> Orderbegeleider Xerox:
Doelgroepen via — Ordina:
ceb > Leverancier adressenbestand: i
Doelgroepen via (Ordina)
Rlllpenta — VDM = Koninklijke Van der Most
> Orderbegeleider VDM: 5.1.2¢

— rVD = redactie Vormgeving & Drukwerk (rVD):
orderbegeleider (of vervanger)
- CA = Communicatieadviseur: (of

vervanger)



Aanvang
uitnodigings-
proces

Mergen
adressenbestand en
uitnodigingsbrief
(VDM)

Besluit
specifica-
ties (OG)

Aanleveren def
brief en bijlagen
aan Xerox (rvD)

Aanleveren
adressenbestand
aan VDM (Ordina)

Formulier
uitnodiging
verzenden per post

Definitieve
uitnodigingsbrief +
bijlagen

Adressenbestand

Gepersonaliseerde
uitnodigingsbrief

Controle proef
(Ordina)

Proef
akkoord?

Uitnodiging op de
mat bij ontvanger

Aanmaken
orderzak en
versturen orderzak
aan Xerox (rvVD)

Schrijven/redigeren
uitnodigingsbrief
(CA)

Genereren
bestand NAW-
gegevens
doelgroep
(Ordina)

Productie uitnodigingen

(drukken, drogen,

snijden, couverteren)

(VDM)

Orderzak

Aanvragen (en
doorgeven aan
Xerox)
inkoopnummer (rvD)

Genereren
bestand
overledenen
(Ordina)

Aanleveren PostNL

24uurs zending (VDM)

Maken planning
(rVD i.o.m. Xerox)
+ offerte (Xerox)

Offerte

Aanleveren bestand
overledenen aan
VDM (Ordina)

Verwijderen
overledenen
(VDM)
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Overige informatie

e Doorlooptijden:

— 8 werkdagen na ontvangst inkoopnummer en bestanden nodig voor opdracht.

- Soms zijn kortere doorlooptijden mogelijk, alleen in overleg en dan is spoedtoeslag van toepassing.
e Maximale oplage:

— Xerox en Van der Most kunnen zeer grote oplages aan (enkele miljoenen per week).

— Capaciteit drukwerk is geen bottleneck, op voorwaarde dat er gepland wordt.
e Verwijderen brieven overledenen:

— Van de Most kan personen die zijn overleden, nog uit de verzending halen als RIVM op de dag voor aanlevering bij
PostNL (= 24u voor matdatum) voor 14:00 uur een lijst levert waarin de overledenen staan (verwijderen is
handwerk, dus kost tijd).

e \oorraden:

- RIVM, Xerox en Van der Most houden gezamenlijk in de gaten of er voldoende grondstoffen zijn (bijv. papier,
enveloppen etc.) en bestellen tijdig bij.

e Aanleveren NAW-gegevens:

— Privacy gevoelige informatie wordt via een beveiligde route aangeleverd en gaat door zo min mogelijk *handen’.
Filesender? Sftp server van der Most?



