Техническое задание
1. Перечень, наименование и объемы товаров/работ/услуг, являющихся Предметом закупки:

Оказание услуг службы ресепшн  в офисе Заказчика, на следующих объектах:

· Офисный центр «Технопарк», корп.1, расположенный по адресу: Российская Федерация, г. Москва, территория Инновационного центра «Сколково», 3 (ул. Нобеля, д.7) – далее «Корпус 1».

· Офисный центр «Технопарк», корп.2, расположенный по адресу: Российская Федерация, г. Москва, территория Инновационного центра «Сколково», 4 (ул. Нобеля, д.5) – далее «Корпус 2».

1.1. Условия оказания услуг:
- Период оказания услуг:       с «01» октября 2015г. по «31» декабря 2015г.
- Заказчик  предоставляет в целях оказания услуг:

· компьютеры с выходом в Интернет и доступом к информационным системам Клиента, при их наличии на объекте, в случае если такой доступ требуется для успешного оказания Услуг; телефоны – в количестве, определенном договором. 
· общий электронный почтовый адрес с доменным именем Заказчика (или несколько таких адресов по усмотрению Заказчика).

- Исполнитель в рамках оказания Услуг по Договору самостоятельно обеспечивает своих сотрудников всеми иными необходимыми инструментами для оказания Услуг, в том числе: 

· Канцелярскими товарами.
· Принтером/ МФУ (в т.ч. обеспечивая расходные материалы, обслуживание принтера/средств МФУ)

· Мобильной связью.  

- Исполнитель самостоятельно обеспечивает своих работников униформой (деловой стиль) согласованной с Заказчиком и именным бейджем. 
1.2. Требования к организации и работе службы ресепшн:
Исполнитель обязуется самостоятельно контролировать все действия, выполняемые привлеченными им лицами, в целях оказания Услуг.

Перечень Услуг:
· Прием и распределение входящих звонков;

· Встреча, прием и регистрация посетителей, выдача посетителям гостевых пропусков;

· Прием и отправка корреспонденции (координация работы курьеров и курьерских служб Заказчика, распределение передача сотрудникам Заказчика/Арендаторам офиса входящей корреспонденции);

· Прием и распределение факсовых сообщений;

· Бронирование переговорных комнат на основании заявок от сотрудников Клиента;

· Регистрация заявок Клиента на внос/вынос материальных ценностей в/из зданий Объекта 1 и согласование со службой безопасности Заказчика;

· Ведение телефонного справочника работников Заказчика на основании данных, предоставляемых Клиентом;

· Взаимодействие с представителем клининговой компании Заказчика по вопросам поддержания чистоты в зоне ресепшн;
· Администрирование заявок Арендаторов по вопросам эксплуатации объекта (прием, регистрация и передача заявок в службу эксплуатации объекта Заказчика) в объеме не более 400 (Четыреста) Заявок в месяц.

· Заполнение и оформление заявок на выдачу гостевых пропусков и пропусков на транспортные средства для допуска на территорию инновационного центра  «Сколково», передача данных заявок в Службу безопасности.

· Организация подъезда корпоративного транспорта по требованию арендаторов и посетителей (сотрудникам будет дан номер диспетчера компании, оказывающей услуги по транспортному обслуживанию).

 Время оказания Услуг: ежедневно, по рабочим дням, кроме выходных и праздничных дней;
· ОЦ Технопарк, Корпус 1 –  1 сотрудник с 09.00 до 18.00 (время московское) 
· ОЦ Технопарк, Корпус 2 – 2 сотрудника с 8.00 до 20.00 (время московское):
1-ый сотрудник с 8:00 до 17:00 ч. (время московское)  по рабочим дням, кроме выходных и праздничных дней;

 2-ой сотрудник с 11:00 до 20:00ч. (время московское)  по рабочим дням, кроме выходных и праздничных дней.

Требования к лицам, привлекаемым Исполнителем для оказания услуг службы ресепшн:

- Высшее образование;

- Грамотная русская речь;

- Знание английского языка на уровне не ниже upper-intermediate;

- Соблюдение дресс-кода (деловой стиль). 

2. Общие требования к Исполнителю:
Исполнитель должен удовлетворять следующим требованиям:
- обладать необходимыми квалификацией и опытом оказания аналогичных услуг;
- все отношения с лицами, привлекаемыми Исполнителем в целях выполнения отдельных действий, входящих в состав Услуг, Исполнитель регулирует самостоятельно, при этом несет перед указанными лицами все предусмотренные действующим законодательством обязанности работодателя (или лица, заключившего гражданско-правовой договор).

- не являться неплатежеспособным или банкротом, не находиться в процессе ликвидации, на его имущество не должен быть наложен арест, его хозяйственная деятельность не должна быть приостановлена, не иметь задолженности перед федеральным бюджетом;

- обладать гражданской правоспособностью для заключения и выполнения договора, иметь лицензии, сертификаты и иные необходимые разрешительные документы на осуществление связанных с выполнением договора лицензируемых видов деятельности.

-  привлекать к оказанию услуг лиц, имеющих высшее образование и знание английского языка;

-  наличие системы контроля качества оказываемых услуг.
