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1 Checkliste fur Schulen bei der Geratelieferung

Die vorliegende Checkliste unterstiitzt Sie bei der Anlieferung der
Gerate an lhren Schulstandort. Die beschriebenen Schritte dienen

dazu, Risiken fir Sie und lhren Standort bei der Ubernahme der
Lieferung zu minimieren. /:,\

| N/
1.1 Arten von Lieferungen A

Die Lieferung von Geraten kann auf zwei Wegen erfolgen:

e Im Regelfall erfolgt die Anlieferung durch den Lieferanten oder ein durch ihn
beauftragtes Logistikunternehmen. Die Gerate werden palettiert geliefert.

e Beikleineren Gerdtemengen (z.B. bei Nachbestellungen) ist es moglich, dass die
Zustellung durch einen Paketdienst erfolgt. Sie erhalten in diesem Fall ein Paket, in dem
die Lieferung enthalten ist.

Je nach Lieferart gibt es unterschiedliche Punkte zu beachten, daher finden Sie in diesem
Dokument zwei Checklisten. Diese sind mit folgenden Symbolen markiert:

M bei Lieferung durch den Lieferanten

@ bei Zustellung durch einen Paketdienst

Beachten Sie in diesem Dokument fir die jeweilige Lieferung nur jene Checkliste, die das
passende Symbol (mk/ @) tragt.

1.2 Ansprechperson fur die Lieferung

Bitte stellen Sie sicher, dass die in der Applikation zur Gerateinitiative genannte
Ansprechperson fir die Lieferung zum Zeitpunkt der Lieferung verfiigbar ist, um eine
reibungslose Geratelbernahme zu gewahrleisten. Aufgrund der groRen Anzahl an zu
beliefernden Schulstandorten sind keine Terminanderungen des geplanten Liefertermins
moglich.

1.3 Weitere Hinweise

e Bitte behalten Sie stets den kommunizierten Prozess bei.

e Lassen Sie sich nicht drangen oder unter Zeitdruck versetzen.

e Abweichende Prozesse wie Abholungen der Gerate passieren in der Regel nicht ohne
vorhergehende Kommunikation durch den OeAD an Sie. Sollte Ihnen etwas befremdlich
vorkommen, kontaktieren Sie bitte die Hotline unter +43 720 080356.

e Stellen Sie sicher, dass die Gerate bis zur Ausgabe an die Schiiler/innen an einem
sicheren Ort versperrt und vor dulBeren Einfllissen geschiitzt aufbewahrt werden.

e Vor der Ausgabe der Gerate ist es wichtig diese ebenfalls in Ihr Geratemanagement
(MDM) System aufzunehmen und die Seriennummern in der Applikation den
Schiler/innen zuzuweisen.
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2 Ablauf der Lieferung durch den Lieferanten m

2.1 Kommunikation des Lieferzeitpunktes

Spatestens am Vortag der Lieferung werden Sie durch den Lieferanten Uber das Zeitfenster
der Lieferung schriftlich oder ggf. auch telefonisch verstandigt.

2.2 Ubernahme und Kontrolle der Lieferung

Fiir die Anlieferung selbst und die Kontrolle im Zuge der Ubernahme ist ein Zeitfenster von
bis zu 15 Minuten vorgesehen.

2.3 Checkliste

‘ Erstkontrolle des Lieferscheins

QO | Erstkontrolle Lieferschein Abweichungen reklamieren Sie beim Lieferanten
und vermerken diese auf dem Lieferschein. Bitte
Stimmen die Angaben auf dem nehmen Sie die Lieferung jedenfalls an.
Lieferschein mit lhrer Bestellung
Uberein?

z.B. Empfanger/in, Geratetyp,
Menge

Kontrolle der Lieferung auf Beschdadigungen und Vollstiandigkeit

(im Beisein des Lieferanten)

O | AuRerliche Priifung der Dokumentieren Sie Schaden unbedingt (insb.
Lieferung durch Fotos mit Zeitstempel) und vermerken Sie
diese auf dem Lieferschein. Lassen Sie diesen nach
Hat die Ware duBerliche Moglichkeit vom Lieferanten unterzeichnen.

Beschadigungen, z.B.
Transportschaden, eingedriickte
Stellen, Risse?

(O | Vertragen der Ware Grundsatzlich haben die Lieferanten die Gerate bis
hinter die erste versperrbare Tire zu liefern. Sollte
Missen/Sollen die Gerate vom diese jedoch nicht mit einer Europalette erreichbar
Lieferanten an einen anderen Ort | sein, muss die Lieferung bis zur Bordsteinkante
getragen werden? oder so weit gebracht werden, wie mit einer

Europalette zum Eingang des Gebadudes
zugefahren werden kann.

Bei Inanspruchnahme der kostenpflichtigen
yVertragens“-Leistungen unterstiitzt der Lieferant,
die Gerate dann auf ein kleineres Transportmittel
umzuschlichten und hinter die erste versperrbare
Tire zu bringen.
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Palettierte Ware entpacken

Eventuelle Wickelfolie entfernen
und gestapelte Ware trennen.
Transportverpackungen
entfernen.

Gehen Sie vorsichtig vor, um den Inhalt nicht zu
beschadigen.

Grobpriifung Lieferung

Zahlen und kontrollieren Sie so
gut wie moglich die Lieferung.
Priifen Sie die Lieferung
insgesamt auf duRerliche
Unversehrtheit.

Stimmt die Lieferung dem ersten
Anschein nach mit der Angabe
auf dem Lieferschein tberein,
z.B. Geratetyp, Menge?

Haben die Schachteln dulRerliche
Beschadigungen oder
Auffalligkeiten,

z.B. offensichtlich gedffnete
Einzelkartons, aufféllig leichte
Schachteln?

Lieferschein unterschreiben

Natdrlich kénnen Sie in der vorgegebenen Zeit
nicht mehrere hundert Stiick im Detail prifen.
Versuchen Sie dennoch einen groben Uberblick
Uber die Vollstandigkeit und Unversehrtheit der
Lieferung zu bekommen.

Sollte es zu einer fehlerhaften Lieferung kommen,
da beispielsweise Zubehor wie etwa Stifte oder
Tastaturen fehlen, dokumentieren Sie diese
Differenzen bitte unbedingt unmittelbar auf dem
Lieferschein.

Dokumentieren Sie auch Schaden unbedingt (insb.
durch Fotos) und vermerken Sie diese auf dem
Lieferschein. Lassen Sie diesen nach Moglichkeit
vom Lieferanten unterzeichnen.

Abschluss der Lieferung

Mit der Zeichnung der Ubernahme iibernehmen Sie die Verantwortung fiir die Gerate!

Unterschreiben Sie den Lieferschein, sobald die
Lieferung abgeschlossen ist und Sie eventuelle
Reklamationen und Anmerkungen am Lieferschein
vermerkt haben.

Kopie des Lieferscheins erstellen

Detailpriifung der Lieferung

Prifen Sie die Lieferung im Detail
auf Vollstandigkeit und
Unversehrtheit.

Ein Durchschlag bzw. eine Kopie des Lieferscheines
verbleibt bei lhnen. Bewahren Sie diesen bitte fiir
10 Jahre sicher am Schulstandort auf.

Speichern Sie einen Scan auch digital ab, diesen
bendtigen Sie flr die Bestatigung der Lieferung in
der Applikation zur Gerateinitiative.

Nach der Lieferung

Kontrollieren Sie den gesamten Lieferumfang im
Detail bitte moglichst rasch, jedenfalls innerhalb
von 2 Tagen nach der Lieferung.
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Wichtig: Prifen Sie unbedingt
auch die Vollstandigkeit eines
gef. separat verpackten
Zubehors.

Reklamationen einer Lieferung miissen in einem
engen zeitlichen Zusammenhang mit der Lieferung
erfolgen.

Sollten Ihnen Fehler bei der Lieferung erst nach
abgeschlossener Lieferung auffallen, reklamieren
Sie diese unmittelbar schriftlich beim Lieferanten:

e Den Lieferanten CANCOM a+d IT Solutions
GmbH kontaktieren Sie liber die E-Mail-
Adresse auf dem Lieferschein

e Den Lieferanten ACP Techrent GmbH
kontaktieren Sie unter der E-Mail-Adresse:
S8pp@acptechrent.at

Bitte nutzen Sie diese Kontaktmaoglichkeiten der
Lieferanten ausschliefSlich fiir Reklamationen rund
um die Lieferung.

Schadens- bzw. Garantiefalle, die nicht unmittelbar
auf die Lieferung zurickzufihren sind, missen
Uber die Service-Seiten der Lieferanten gemeldet
werden.

O | Erhalt der Lieferung in der
Applikation bestatigen &
Lieferschein hochladen

Bestatigen Sie den Erhalt der Lieferung in der
Applikation und laden Sie den Lieferschein hoch.

Wenn die Lieferung vollstandig und
ordnungsgemal erfolgt ist, bestatigen Sie dies in

der Applikation.

Auch bei einer unvollstandigen oder beschadigten
Lieferung, tragen Sie die Details zur erfolgten
Lieferung bitte in die Applikation ein.

Wichtig: Der Vermerk einer unvollstandigen oder
beschadigten Lieferung in der Applikation ersetzt
nicht eine Reklamation an den Lieferanten!

Sobald der Lieferant Ihre Reklamation bearbeitet
und den Fehler (z.B. durch eine Nachlieferung)
behoben hat, erganzen Sie den Liefereintrag in der
Applikation und markieren die Lieferung als
ordnungsgemal abgeschlossen.

Eine Anleitung zu diesen Schritten finden Sie im
Applikations-Handbuch in Kapitel 9.3.
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O | Abgleich Seriennummern Die Seriennummern werden frithestens einen Tag
nach der Geratelieferung in die Applikation
Gleichen Sie die Seriennummern | eingespielt. Dieser Prozess kann in Ausnahmefallen
der gelieferten Gerate mit jenen | auch mehrere Tage in Anspruch nehmen. Bei

ab, die in die Applikation zur etwaigen Differenzen, wie z.B. falschen
Gerateinitiative Digitales Lernen | Seriennummern in der Applikation, ist eine
importiert wurden. umgehende Meldung an den OeAD erforderlich.
Stellen Sie sicher, dass die Kontaktieren Sie uns bitte in diesem Fall iiber das
Seriennummern auf den Gerdten | kontaktformular:

mit Ihren gelisteten https://digitaleslernen.oead.at/kontakt

Seriennummern in der
Applikation und am Lieferschein
Ubereinstimmen

Die Gerateinitiative Digitales Lernen 03.09.2024 Seite | 7


https://app.digitaleslernen.gv.at/login
https://app.digitaleslernen.gv.at/login
https://app.digitaleslernen.gv.at/login
https://app.digitaleslernen.gv.at/login
https://digitaleslernen.oead.at/kontakt

3 Ablauf der Lieferung - Zustellung mit Paketdienst @

3.1 Kommunikation des Lieferzeitpunktes

Der Paketdienst kann Ihnen méglicherweise kein genaues Zeitfenster bekanntgeben. Uber
den geplanten Tag der Zustellung werden Sie informiert.

Sollten Sie am Tag der geplanten Zustellung keine Lieferung erhalten, informieren Sie uns
bitte Uber das Kontaktformular: https://digitaleslernen.oead.at/kontakt

3.2 Ubernahme und Kontrolle der Lieferung

Bei der Zustellung mit dem Paketdienst ibernehmen Sie ein Paket. Die Kontrolle der
Lieferung kann erst im Nachhinein durch Sie durchgefiihrt werden.

3.3 Checkliste

Kontrolle der Lieferung auf Beschadigungen und Vollstandigkeit

Mit der Zeichnung der Ubernahme tibernehmen Sie die Verantwortung fiir die Geréate!

O | Ubernahme der Lieferung

Nehmen Sie die Lieferung
entgegen.

Der Paketdienst ist nur fir die Zustellung des Pakets
zustandig und nicht fur den Inhalt verantwortlich. Sie
zeichnen daher beim Paketdienst nur die Ubernahme
des Pakets.

Der tatsachliche Lieferschein ist entweder dem Paket
beigelegt, oder wird lhnen per E-Mail vom Lieferanten
zugesendet. Erst nach Ubernahme des Pakets kénnen
Sie dessen Inhalt priifen.

O | AuRerliche Priifung der
Lieferung

Hat der Karton auBerliche
Beschadigungen, z.B.
Transportschaden,
eingedriickte Stellen, Risse?

Dokumentieren Sie sichtbare Schaden sofort durch
Fotos inkl. Zeitstempel.

Da Sie zu diesem Zeitpunkt in der Regel noch keinen
Lieferschein haben, ist auf diesem kein Vermerk
erforderlich.

Kontrollieren Sie jedoch Ware in beschadigten
Kartons unmittelbar nach der Ubernahme auf ihre
Funktionsfahigkeit.

(O | Ware aus Umkarton
entpacken

Offnen Sie den Umkarton der
Lieferung und entnehmen Sie
die Ware.

Packen Sie die Lieferung unmittelbar nach Erhalt aus
dem Umkarton aus.

Gehen Sie vorsichtig vor, um den Inhalt nicht zu
beschadigen.
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Detailpriifung der Lieferung

Priifen Sie die Lieferung im
Detail auf Vollstandigkeit und
Unversehrtheit.

Wichtig: Priifen Sie unbedingt
auch die Vollstandigkeit eines
gef. separat verpackten
Zubehors.

Kontrollieren Sie den gesamten Lieferumfang im
Detail bitte unmittelbar nach Erhalt der Lieferung.

Dokumentieren Sie sichtbare Schaden sofort durch
Fotos inkl. Zeitstempel.

Reklamationen einer Lieferung miissen in einem
engen zeitlichen Zusammenhang mit der Lieferung
erfolgen.

Sollten Ihnen Fehler auffallen, reklamieren Sie diese
unmittelbar schriftlich beim Lieferanten:

e Den Lieferanten CANCOM a+d IT Solutions
GmbH kontaktieren Sie Gber die E-Mail-
Adresse auf dem Lieferschein

e Den Lieferanten ACP Techrent GmbH
kontaktieren Sie unter der E-Mail-Adresse:
Spp@acptechrent.at

e Den Lieferanten AfB mildtatige und
gemeinnlitzige GmbH kontaktieren Sie (iber
die E-Mail-Adresse: b2bservice@afb-group.eu

Bitte nutzen Sie diese Kontaktmoglichkeiten der
Lieferanten ausschliefRlich fiir Reklamationen rund um
die Lieferung.

Schadens- bzw. Garantiefalle, die nicht unmittelbar
auf die Lieferung zuriickzufiihren sind, missen tber
die Service-Seiten der Lieferanten gemeldet werden.

Nach der Lieferung

Applikation bestatigen &
Lieferschein hochladen

O | Lieferschein unterschreiben Unterschreiben Sie den Lieferschein, nachdem Sie die
& Kopie erstellen Lieferung im Detail kontrollieren konnten.

Retournieren Sie diesen je nach Anweisung an den
Lieferanten.
Ein Durchschlag bzw. eine Kopie des Lieferscheines
verbleibt bei lhnen. Bewahren Sie diesen bitte fir 10
Jahre sicher am Schulstandort auf.
Speichern Sie einen Scan auch digital ab, diesen
bendtigen Sie fir die Bestatigung der Lieferung in der
Applikation zur Gerateinitiative.

O | Erhalt der Lieferung in der Bestdtigen Sie den Erhalt der Lieferung in der

Applikation und laden Sie den Lieferschein hoch.
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Wenn die Lieferung vollstandig und ordnungsgemafd
erfolgt ist, bestatigen Sie dies in der Applikation.

Auch bei einer unvollstandigen oder beschadigten
Lieferung tragen Sie die Details zur erfolgten Lieferung
bitte in die Applikation ein.

Wichtig: Der Vermerk einer unvollstandigen oder
beschadigten Lieferung in der Applikation ersetzt
nicht eine Reklamation an den Lieferanten!

Sobald der Lieferant Ihre Reklamation bearbeitet und
den Fehler (z.B. durch eine Nachlieferung) behoben
hat, ergdnzen Sie den Liefereintrag in der Applikation
und markieren die Lieferung als ordnungsgemaR
abgeschlossen.

Eine Anleitung zu diesen Schritten finden Sie im
Applikations-Handbuch in Kapitel 9.3.

Abgleich Seriennummern

Gleichen Sie die
Seriennummern der
gelieferten Gerate mit jenen
ab, die in die Applikation zur
Gerateinitiative Digitales
Lernen importiert wurden.

Stellen Sie sicher, dass die
Seriennummern auf den
Geraten mit Ihren gelisteten
Seriennummern in der
Applikation und am
Lieferschein libereinstimmen

Die Seriennummern werden friihestens einen Tag
nach der Geratelieferung in die Applikation
eingespielt. Dieser Prozess kann in Ausnahmefallen
auch mehrere Tage in Anspruch nehmen. Bei
etwaigen Differenzen, wie z.B. falschen
Seriennummern in der Applikation, ist eine
umgehende Meldung an den OeAD erforderlich.

Kontaktieren Sie uns bitte in diesem Fall Gber das
Kontaktformular:
https://digitaleslernen.oead.at/kontakt
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