Техническое задание для участников тендера
1. Наименование услуги, цели проведения тендера:
- Оказание комплекса услуг по обеспечению служебных командировок сотрудников группы компаний
- Создание инструмента контроля за командировочными расходами (статистической отчетности)
- Улучшение сроков и качества обслуживания сотрудников

2. Предмет:

- услуги по бронированию, оформлению, продаже железнодорожных и авиабилетов на международные и внутренние рейсы, c фиксированным размером вознаграждения агента 

- услуги по бронированию, оформлению номеров в гостиницах и ином жилом фонде
- услуги по оформлению виз в иностранные государства

2.1 Сроки оказания услуг: один год с момента подписания договора.
2.2. Ориентировочная стоимость договора: стоимость договора составит десять миллионов рублей (10 000 000) за бизнес-тревел на весь период действия договора. Стоимость договора складывается из суммы стоимостей всех оказанных Исполнителем услуг и включает: стоимость приобретенных авиабилетов, железнодорожных билетов, стоимость услуг за оформление авиа и оптимизация железнодорожных перевозок, стоимость забронированных гостиничных номеров и трансфера, все сборы Исполнителя и третьих лиц (поставщиков услуг), консульские сборы, штрафы за возврат и все другие расходы, которые может понести Заказчик по договору.

   3. Требования к агентству:

· Бронирование, оформление, приобретение и возврат авиа- и ж/д билетов на международные и внутренние перевозки в электронном виде по минимальной цене и в рамках тревел-политики группы компаний
· Бронирование оформление, приобретение и возврат услуг по размещению сотрудников компании в гостиницах и ином жилом фонде РФ и городах мира по минимальной цене и в рамках тревел-политики группы компаний и в соответствии с правилами и требованиями гостиниц и иного фонда. Предложение должно содержать в себе информацию о сборе за ранних заезд и поздний выезд, системе штрафов, указание временного лимита по бесплатной отмене
· Заключение соглашений с авиаперевозчиками и отелями в интересах группы компаний
· Обеспечение оформления въездных виз для российских сотрудников в страны временного пребывания

· Предоставление информации о наличии мест и стоимости услуги в течение 3 часов с момента получения заявки, включая проверку наличия самых низких тарифов, действующих на маршруте поездки, предложение альтернативных вариантов перелета, позволяющих снизить стоимость поездки на основании данных разных систем бронирования
· Направление вариантов на согласование сотруднику, направление электронного билета и ваучера на электронную почту сотрудника и лица, контролирующего соблюдение тревел-политики
· Консультирование сотрудников компании о наиболее экономичных маршрутах достижения пункта назначения командировки, с предоставлением не менее 3 вариантов на выбор, так же о правилах перевозки багажа, условиях применения тарифов, об ограничениях перевозчиков

· 24/7 информационная поддержка на всей территории РФ и за ее пределами, круглосуточная доступность менеджера по телефону и предоставление услуг по бронированию или внесение изменений в уже забронированные услуги, а также в случае чрезвычайных ситуаций (отмена поезда, рейса, перенос времени и/или места отправления) предложить оптимальный альтернативный маршрут в течение получаса.
· Предоставление ежеквартально отчетности по поездкам (Приложение 1) и 2 раза в месяц реестра на оплату

· Бесплатная курьерская доставка билетов и других документов в случае необходимости.

Условия оказания услуг:

· 
Информационная поддержка и консалтинговые услуги в сфере организации деловых поездок без взимания дополнительной платы с Заказчика;

· Предоставление информации о тарифах, скидках, специальных льготных тарифах, о наличии мест, времени вылета/прилета, изменении тарифов и расписания без взимания дополнительной платы с Заказчика;

· Организация возврата оформленных услуг;

· Возможность получения дополнительного сервиса (помощь при потере багажа, авиабилета) без взимания дополнительной платы с Заказчика;

· Круглосуточная служба поддержки Заказчика 24 часа 7 дней в неделю в течение всего года без взимания дополнительной платы с Заказчика;

· Предоставление по запросу заказчика документов, подтверждающих стоимость приобретения билетов, бронирования гостиниц, других услуг исполнителем у авиа, ж/д компаний, гостиниц, других поставщиков услуг (в том числе предоставление первичных документов третьих лиц (поставщиков услуг) без взимания дополнительной платы с Заказчика;

· перевод проездных документов с иностранных языков на русский язык;

· организация встречи пассажиров и делегаций Заказчика в аэропорту;

· Бесплатная доставка паспортов с визами в день выдачи консульством в офис Заказчика в городе Москва

· Наличие возможности использовать не менее 3 систем бронирования из перечня: Sabre, Galileo, Gabriel, Amadeus, и Сирена.

· Коррекция выставленных счетов (аннуляция, объединение нескольких счетов в один) без взимания дополнительной платы с заказчика.

· Возврат и обмен билетов (авиа, Ж/Д) без взимания дополнительной платы с заказчика; если штрафы за возврат и обмен билетов определяются правилами перевозчика, то предоставляются документы, подтверждающие стоимость штрафов, установленных перевозчиками (в том числе предоставление первичных документов).

· Отмена бронирования проживания без штрафов и взимания дополнительной платы с заказчика; если штрафы за возврат и обмен билетов определяются правилами поставщика услуг, то предоставляются документы, подтверждающие стоимость штрафов, установленных поставщиками услуг (в том числе предоставление первичных документов).

Основные требования к выполнению услуг:

	Перечень услуг
	Запрашиваемые Заказчиком параметры

	Подтверждение получения любого типа заявки
	Автоматическое уведомление о прочтении

	Обработка запросов на железнодорожные билеты: 

 

	– подтверждение наличия мест или предложение альтернативных вариантов, информирование о стоимости
	Не более 2 часов

	– выписка железнодорожного билета
	Не более 1,5 часов

	Обработка запросов на авиационные билеты: 

 

	– бронь авиабилета или предложение вариантов перелета по указанному направлению, информирование о стоимости
	Не более 2 часов

	- выписка авиабилета
	Не более 1,5 часов

	Обработка запросов на бронирование гостиницы по РФ, предложение вариантов, направление ваучера
	Не более 2 часов

	Обработка запросов на бронирование гостиницы за границей, предложение вариантов, направление ваучера
	Не более 24 часов

	Обработка срочной (вылет в этот же или на следующий день) заявки на авиационные билеты — подтверждение наличия мест, доступных рейсов
	Не более 30 минут

	Обработка срочной (выезд в этот же или на следующий день) заявки на железнодорожные билеты — информирование о доступных рейсах
	Не более 30 минут

	Выписка билета по срочной заявке на авиационный или железнодорожный билет
	Не более 1 часа

	Обработка срочной (заезд в этот же или на следующий день) заявки на бронирование гостиницы, в т.ч. за границей, — предложение доступных вариантов
	Не более 3 часов

	Направление ваучера от отеля по срочной заявке 
	Устное подтверждение — не более 2 часов

	
	Письменное подтверждение не позднее, чем за 1 час до заселения

	Консультирование по вопросам оформления документов
	круглосуточно в течение всего года

	Сроки подачи документов в визовый центр/ посольство/ консульство
	В течение 3 дней с момента поступления документов от Заказчика

	Сопровождение сотрудника при прохождении собеседования
	Всегда в случае необходимости очного прохождения собеседования

	Подача комплекта документов на визу без присутствия сотрудника Заказчика
	Всегда, если это допускается требованиями визового центра/ консульства/ посольства

	Оформление возврата билетов
	Все билеты, принятые на возврат, должны быть обработаны Исполнителем в течение текущего дня

	Документационное оформление возврата
	Первичные документы на возврат билетов должны быть направлены Заказчику не позднее подачи регулярное реестра – 1 раз в 14 дней

	Подтверждение получения претензии
	Получение претензии от Заказчика должно быть подтверждено в течение 3 часов с момента получения претензии с сообщением последующих действий по ее рассмотрению и предполагаемого срока окончательного решения 

	Ответ на претензию, возникшую по вине компании Исполнителя
	Ответ и решение должны быть предложены в течение 1 рабочего дня

	Ответ на претензию, возникшую по вине 3-й стороны
	Ответ и решение должны быть предложены в течение 3 рабочих дней

	Статистические отчеты
	Предоставляются по электронной почте 1 раз в квартал


4. Агентство должно предоставлять следующую отчетность:

1. Бухгалтерская отчетность предоставляется по ЭДО, реестр и счета по электронной почте. Образец реестра – Приложение 2.
2. 2 раза в месяц реестр с указанием полных характеристик услуг и счета в разрезе ЦФО
3. Статистические ежеквартальные отчеты:

	Расходы в разрезе организаций, ЦФО, ФИО по гостиницам, авиа и жд билетам и агентскому вознаграждению

	Расходы за период по ТОП-направлениям в разрезе организаций по средней стоимости суток проживания и категории номера 

	Отчет по доле в расходах за квартал в разрезе гостиниц, авиа и ж/д билетов (Нижегородской область, Московская область и регионы РФ, международные и внутренние поездки)

	Отчет ТОП-авиакомпании, ТОП-гостиницы

	Отчет об экономии от наличия корпоративного тарифа


5. Условия оплаты по договору.

Постоплата в течении 14 дней с момента выставления реестра
6. Информация о поставщике
Агентствам необходимо заполнить информацию об организации в Приложении 1. Все ответы будут рассматриваться на основании преимуществ и предлагаемых в них решений для удовлетворения указанных групп требований. 

7. Ответы на вопросы

Необходимо заполнить форму (п.8) «Ценовое предложение», касающуюся тендерного предложения. 

8. Ценовое предложение должно содержать в себе позиции по следующим видам услуг: 

	Transaction Fee
	Сбор за транзакцию в рублях c НДС

	Международные авиабилеты (за выписанный билет)
	 

	Авиабилеты на внутренние направления (за выписанный билет)
	 

	Авиабилеты на Low Cost Carriers 
	

	Заказ группового тарифа на внутренние рейсы 
	

	Ж/Д билеты (за выписанный билет) 
	 

	Бронирование гостиниц (за подтвержденное бронирование) 
	 

	Визовая поддержка (в консульствах иностранных государств), сбор
	 


Приведенная стоимость фиксируется на период действия договора (1 год).
Основные внутренние направления:

	Москва-Нижний Новгород -Москва


Приложение: Приложение № 1 для участия в конкурсе по оказанию услуг в организации деловых поездок для сотрудников 

Приложение 2 форма реестра

Приложение 1 к Техническому заданию

для участия в конкурсе по оказанию услуг в организации деловых поездок 

для сотрудников 

	
	Общая информация
	Ответ

	1. 
	Название организации, контактная информация, год учреждения, кол-во лет, которые ваша Компания занимается деятельностью в сфере делового туризма
	

	2. 
	Местонахождение головного офиса, наличие региональных офисов (перечислить города нахождения)
	

	3. 
	Количество штатных сотрудников в Москве, годовой оборот за 2023 год
	

	4. 
	Есть ли у Вас офисы или представительства в следующих регионах (Нижегородская область)  


	Да / нет 



	5. 
	Существует ли в Вашей компании разработанный Стандарт по качеству предоставляемых услуг Клиенту (SLA – “Service Level Agreement”) (приложить)
	

	6. 
	Система приема заявок ( описать)
	

	7. 
	Возможность оказания полного спектра услуг 24 часа, включая выходные/праздничные дни:

Представьте описание структуры и принципов работы круглосуточной службы поддержки для возможности изменения и заказа новых бронирований, выписки билетов, информационной поддержки во внерабочие часы, укажите численность, опыт сотрудников, а также языки, которыми они владеют.
	

	8. 
	Опишите ваши возможности по подготовке детальных отчетов для Компании с анализом возможностей для повышения уровня экономии средств. Необходимо указать имеющийся опыт в составлении таких отчетов. Образец формы отчета следует включить в виде приложения
	

	9. 
	Список используемых систем бронирования, с указанием для какого направления деятельности они используются.
	

	10. 
	Инструменты, помимо используемых в компании Заказчика (политика по бизнес-трэвел), которые позволят нашей Компании оптимизировать свои расходы, а также четко контролировать работу компании-партнера по бизнес-тревелу
	

	11. 
	Возможность работы по ЦФО: разделение счетов по юр. Лицам/по подразделениям 
	

	12. 
	Отметьте, с какими  авиакомпаниями у вашего агентства есть прямые договоры
	

	13. 
	Наличие IT платформы
	

	14. 
	Укажите инновационные технологии, внедренные вашей компанией по направлению бизнес тревел 
	

	15. 
	
	


Приложение 2 к техническому заданию

для участия в конкурсе по оказанию услуг в организации деловых поездок 

для сотрудников 

	№ билета
	Дата выписки
	Покупатель (юр. лицо)
	командированный ФИО
	Маршрут
	Отель
	Класс
	Дата начала
	Дата окончания
	Всего, руб.
	Сервисный сбор
	ЦФО Центр затрат
	Номер заявки
	Номер счета


