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Algemene bestekinfo 
Onderwerp Organiseren van binnen – en buitenlandse dienstreizen: het 

boeken en organiseren van transport, overnachtingen, visa, 

reisdocumenten, etc.  

Klantengroep Entiteiten die behoren tot 1 van de 12 beleidsdomeinen 

Vlaamse Openbare Instellingen (VOI) 

Vlaamse Gemeenschapscommissie 

Besteknummer 2017/HFB/OO/33108 

Gunningswijze Open offerteaanvraag 

Percelen Geen 

Aantal posten 19 

Start contract 3/10/2017 

Looptijd contract 2 jaar 

Einde contract 2/10/2019, verlengbaar met maximaal 2 jaar tot 2/10/2021 

Prijsherziening Vanaf 3/10/2018 

Herziene prijzen blijven minstens één jaar geldig.  

 

Meer toelichting kan in het bestek onder punt 2.1.4.4. worden 

geraadpleegd (pg. 14)  

Straffen en boetes De administratieve overheid staat in voor de toepassing van 

volgende straffen: 
 

 Niet deelnemen aan opvolgingsvergaderingen zonder geldige 

reden: 270 euro per vergadering  

 Niet, laattijdig of onvolledig aanreiken van rapporten: 

dagelijkse straf van 25 euro per werkdag vertraging per 

rapport.  

 Elke aangetoonde inbreuk op het door de inschrijver 

ingediende plan van aanpak m.b.t. dienstverlening en/of 

duurzaamheid: enige straf 270 euro en, in het geval van 

aanhoudende inbreuken, vermeerderd met een dagelijkse 

straf van 25 euro per werkdag dat de inbreuk blijft bestaan.   

 

De besteller staat in voor de toepassing van volgende straffen: 
 

 Niet, laattijdig of onvolledig aanreiken van rapporten: 

dagelijkse straf van 25 euro per werkdag vertraging per 

rapport.  

 Elke aangetoonde inbreuk op het door de inschrijver 

ingediende plan van aanpak m.b.t. dienstverlening en/of 

duurzaamheid: enige straf 270 euro en, in het geval van 

aanhoudende inbreuken, vermeerderd met een dagelijkse 

straf van 25 euro per werkdag dat de inbreuk blijft bestaan. 

  

Uitzonderingen en meer toelichtingen kunnen in het bestek 

onder punt 2.2.3.1. worden geraadpleegd (pg. 27) 
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Duurzaamheidsaspecten  Er worden duurzame alternatieven voorgesteld voor de 

keuze van vervoersmiddelen en/of hotels 

 In de bestelmodule kan de besteller duidelijk zelf de 

duurzaamheidsinformatie raadplegen  

 CO2-compensatie van de verplaatsing is mogelijk via 

o.a. Greenseats  

Borgtocht 

 

 

Forfaitaire borg van 5.000 euro op niveau van de 

raamovereenkomst. Deze borg wordt beheerd door HFB. 

 

Terug naar inhoudsopgave 

 

 

 

 

Leveranciersinfo  
Leverancier Carlson Wagonlit Travel (CWT) 

  Kanselarijstraat 17A 

  1000 Brussel 

Contactpersonen Dhr. Peter Weckx 

   

   

Verlofperiodes leverancier Geen 

Facturatie Voor de entiteiten van de Vlaamse overheid geldt dat alle 

facturen vanaf 1/1/2017 elektronisch ingediend worden. Bij  

andere entiteiten kan de wijze van betaling verschillen per 

besteller. 

De procedure voor betalingen kan nagelezen worden onder 

punt 2.2.2.2. en 2.2.2.3. pg.21 van het bestek. 

Btw-nummer BE 0417 290 040 

Ondernemingsnummer  0417 290 040 

Rekeningnummer IBAN: BE46 2100 3778 9636 

BIC: GEBABEBB bij BNP Paribas Fortis 

 

Terug naar inhoudsopgave 
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Prijs- en technische informatie 
Onderwerp Organiseren van binnen – en buitenlandse dienstreizen: 

- Hotelreservaties (binnen- en buitenland)  

- Vliegtickets  

- Treintickets (buitenland)  

- Autoverhuur  

- Visa documenten 

- Shuttle dienst  

- Huurwagens  

- Reisverzekering  

Uitvoeringstermijn Reisvoorstel:  

- Maximaal 2 werkdagen en 5 werkdagen voor wat 

betreft groepsreizen (vanaf 8 pax.) na datum van 

de schriftelijke aanvraag, dient het reisbureau 

een voorstel te bezorgen  

Tickets (niet-elektronisch):  

- Leveringstermijn van maximaal 3 werkdagen, in 

zoverre de verstreken termijn de vertrekdatum 

niet voorafgaat.  

Annulaties:  

- Tijdig. Indien door nalatigheid van het reisbureau 

de annulatie laattijdig gebeurt, zijn de eruit 

voorvloeiende kosten ten laste van het 

reisbureau.   

Transportkost N.v.t.   

Minimale bestelhoeveelheid N.v.t.  

Bestelkanalen Telefonisch  

E-mail  

Digitale reserveringsformulier Trip Order  

Online Booking Tool KDS  

Waarborgen  N.v.t.  

 

Terug naar inhoudsopgave 
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PRIJZEN    

 Meeteenheid 
Eenheids-
prijs 

Standaard transactie fee   

Fee voor hotelreservatie – overnachting binnenland pax € 10 

Fee voor hotelreservatie – overnachting buitenland pax € 10 

Fee voor vliegticket pax € 21 

Fee voor treinreis buitenland pax € 15 

Fee voor autoverhuur  pax € 10 

Fee op additionele services    

Fee voor het aanvragen van visa en reisdocumenten  pax € 15 

Fee voor shuttle service pax € 5 

Fee voor eventuele extra’s (zie 3.1. Algemene bepalingen, pg. 
26) 

pax € 15 

Fee voor het afsluiten van een bijkomende verzekering pax € 0 

Fee voor het consulteren van de helpdesk 24/7  pax € 0 

Fee voor wijziging of annulatie   

Fee voor wijziging hotelreservatie pax € 6 

Fee voor annulatie hotelreservatie pax € 10 

Fee voor wijziging vliegticket pax € 6 

Fee voor annulatie vliegticket  pax € 21 

Fee voor wijziging treinreis buitenland pax € 10 

Fee voor annulatie treinreis buitenland pax € 10  

Fee voor wijziging autoverhuur pax € 10 

Fee voor annulatie autoverhuur pax € 10 

Kostprijs gebruik elektronisch boekingssysteem per account  pax € 0 

 

De opgegeven prijzen zijn excl. btw. 

 

 

MODALITEITEN OM TOE TE TREDEN TOT DE RAAMOVEREENKOMST  
Alvorens u een reis kan boeken via CWT dient u contact op te nemen met dhr. Peter Weckx. 

Indien het gaat om een eenmalige boeking, volstaat het dat de informatie specifiek voor die 

boeking wordt doorgegeven.  

Indien er meerdere boekingen zullen plaatsvinden, zal een implementatievergadering 

georganiseerd worden om de concrete samenwerking af te stemmen.  

 

Minimaal dienen volgende gegevens aan CWT bezorgd te worden alvorens een boeking kan 

worden uitgevoerd:  

- Gegevens van de besteller (bv. naam en adres entiteit)  

- Facturatieadres  

- KBO-nummer  

- Interne contactpersoon  

- Wensen m.b.t. low-cost maatschappijen  

- Intern reisbeleid, indien van toepassing  

- Reisprofiel(en) van de (huidige en desgevallend toekomstige) reiziger(s)  
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SAMENVATTING DIENSTVERLENING CWT  
 

Vragen, wijzigingen, klachten:  

- CWT voorziet één centraal telefoonnummer waarop bestellers en reizigers terecht kunnen 

tijdens en na de kantooruren  

 

Reisvoorstellen 

- Er worden telkens 3 tarieven aangeboden voor elke aangevraagde reis zodat de besteller 

een keuze kan maken  

o Indien gewenst, wordt in de mate van het mogelijke ook een alternatief 

aangeboden met een low-cost maatschappij in geval van vliegtuigreizen  

- Indien een visum vereist is, zal CWT de besteller hierover informeren  

- Nadat de keuze bevestigd wordt door de besteller, ontvangt de reiziger per e-mail de 

reisbevestiging en het e-ticket  

 

Hotelboekingen:  

- “Best price guarantee” indien u een lager hoteltarief vindt dan hetgeen geboekt wordt. Dit 

houdt in dat het verschil zal worden terugbetaald t.e.m. 500 USD (voorwaarden zie p. 3 

uitgebreide bestelinfo)  

- Virtuele kredietkaart: deze virtuele betaaloplossing zorgt ervoor dat de reizigers ter 

plaatse geen kosten zelf moeten betalen, de kosten worden op deze manier 

geprefinancierd door CWT 

 

Treintickets:  

- Keuze uit 4 mogelijke manieren voor het aanleveren van treintickets  

o Tickets on Departure: de reiziger ontvangt 2 codes op basis waarvan hij of zij zelf 

de treintickets kan afprinten in een station naar keuze 

o Ticketless (enkel Thalys): reizigers die in het bezit zijn van een Thalys kaart 

kunnen de reservatie hierop laten registreren.  

o Homeprint: tickets kunnen voor of door de reiziger geprint worden via een link in 

de bevestigingsmail  

o Papieren tickets: de tickets worden per koerier of per post geleverd (kan enkel 

voor tickets die niet beschikbaar zijn via Homeprint of Ticketless).  

 

Tools  

- Profielentool: het reisbeleid per besteller wordt hier in bijgehouden zodat een gepast 

reisvoorstel kan uitgewerkt  worden, rekening houdend met dit beleid.  

- CWT Trip Order: elektronisch, web-based aanvraagformulier  

o Hierin kunnen vluchtgegevens, hotel, autohuur en treinreservaties ingegeven 

worden  

o Reservatie kan meteen worden doorgestuurd naar het boekingsteam of op een 

later tijdstip  

- CWT To Go: mobile app waarin reizigers  

o hun reisschema kunnen consulteren  

o kunnen inchecken  

o vluchtwaarschuwingen ontvangen (bv. gatewijziging en vertraging)  

o (onverwachte) hotelboekingen kan uitvoeren, binnen het reisbeleid en zonder 

reserveringskosten  
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- CWT Listens: tool voor het meten van klantentevredenheid:  

o Reizigers kunnen onmiddellijk na hun reis feedback geven.  

o Online vragenlijst dewelke slechts 90 seconden in beslag neemt om in te vullen  

o Negatieve opmerkingen en feedback worden vanuit de tool onmiddellijk 

doorgestuurd door de toegewezen contactpersoon bij CWT  

- CWT AnalytiQs: online dashboard en rapporteringssysteem  

o Rapporten m.b.t. vliegtuigreizen, treinreizen, hotelboekingen, wagenhuur, CO2-

rapportering, boekingen buiten beleid, …  

o Post en Pre-trip Traveler Tracking Tool 

 

SLA  

Zie p. 6 uitgebreide beschrijving van de dienstverlening.  
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Rollen en verantwoordelijkheden 

ROLLEN 

Aanbestedende overheid Het Facilitair Bedrijf  

Contactpersoon HFB  Debby Van Geyt 
0478/50 47 92 
debby.vangeyt@kb.vlaanderen.be  
 
Daarnaast kunnen eveneens inlichten worden 
bekomen via Facilipunt: 
 

02/ 553 20 20 of www.facilipunt.be 

Leidend ambtenaar  De leidend ambtenaar is de persoon die belast is met 

de leiding van en de controle op de uitvoering van de 

opdracht. In deze raamovereenkomst wordt de 

leidend ambtenaar bekend gemaakt bij het plaatsen 

van de opdracht. 

VERANTWOORDELIJKHEDEN 

Plaatsen van een opdracht Besteller 

Betalingen en opvolgingen Besteller 

Beëindigen van de raamovereenkomst Aanbestedende overheid  

Oplevering  Besteller (definitieve oplevering – 30 dagen) 

Toepassen straffen en boetes  Zowel besteller als aanbestedende overheid 
 

Zie hiervoor eveneens “Straffen en boetes” bij 

algemene bestekinfo. 

Melden van problemen, oplossingen 

zoeken,… 

Besteller contacteert dienstverlener bij problemen met 

boekingen, facturatie, aanleveren van tickets, … 

Indien de problemen structureel voorkomen, de 

kwaliteit van de producten niet voldoet,…kan de 

besteller hiervoor de contactpersoon bij de 

aankoopcentrale / bevoegde afdeling contacteren via 

Facilipunt of hier vermelde contactgegevens. 

 

Terug naar inhoudsopgave 

 

  

mailto:debby.vangeyt@kb.vlaanderen.be
http://www.facilipunt.be/
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TREFWOORDEN 
 

Reis 

Reisbureau 

Reizen 

Dienstreis 

Zakenreis 

Treinticket 

TGV 

Eurostar  

Thalys 

Vliegtickets 

Visum  

Hotel 

Hotelreservatie 

Autoverhuur 

 


