Приложение к Извещению запроса цен №з-13-50204/200


Задание на оказание услуг по организации и работе службы приемной (Ресепшен) в офисе Заказчика:

Лот 1. Объект Штаб строительства Инновационного центра «Сколково» по адресу: г.Одинцово,  ул.Луговая д.4
Условия оказания услуг:
- Начало оказания услуг: с 09 января 2014года;
- Заказчик  предоставляет помещение и оборудованные рабочие места для сотрудников Исполнителя (компьютер с доступом в интернет, электронный почтовый адрес, телефон), во входной зоне  офиса Заказчика (зона ресепшен) по адресу: г. Москва, ул. Луговая, д.4;
- Заказчик обеспечивает все необходимые условия,  средства,  документацию, оборудование, расходные материалы, доступы к информационным системам и прочему необходимому оборудованию и программному обеспечению. 

- Эксплуатация оборудования, текущие расходы по обслуживанию и ремонту оборудования производятся за счет Заказчика.

- Исполнитель самостоятельно решает вопросы доставки сотрудников ресепшн в офис Заказчика от/к метро Славянский бульвар. 
- Время работы офиса Заказчика с  09:00 до 18:00 (время московское);
- Количество сотрудников Заказчика, ежедневно находящихся в офисе составляет 180 - 220 чел, включая посетителей, арендаторов и т.д.

- Оплата по Договору производиться Заказчиком за фактически оказанные услуги в отчетном месяце после подписания акта сдачи-приемки услуг. 
Требования к организации и работе службы приемной (Ресепшен):
Обязанности сотрудников ресепшен:

- Прием и распределение входящих звонков;

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

- Прием и отправка корреспонденции : работа с курьерами и курьерскими службами, распределение и передача сотрудникам Заказчика входящей корреспонденции;

- Прием факсовых сообщений;

- Бронирование переговорных комнат;

- Оформление заявок на внос/вынос материальных ценностей в /из здания;

- Ведение телефонного справочника сотрудников компании Заказчика;

- Взаимодействие с представителем компании Заказчика в рабочем режиме;
- Оформление и контроль исполнения заявок на ремонтные и другие виды работ от арендаторов.
- Прием и оформление заявок от арендаторов и сотрудников, распределение заявок ответственным лицам, Осуществление регулярного оперативного контроля за ходом выполнения работ по заявкам, ведение статистики.
Режим работы Ресепшен:

Время работы ресепшен с 8.00 до 20.00 ежедневно:

 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 сотрудникам ресепшен:

- Высшее образование;
- Грамотная русская речь;
- Знание английского языка на уровне не ниже upper-intermediate;

- Презентабельная внешность;

           - Соблюдение дресс-кода (деловой стиль). 

Лот 2. Объект Центр городского развития Инновационного центра «Сколково» по адресу: г. Москва, территория инновационного центра, д. 1. 
Условия оказания услуг:

- Начало оказания услуг: с 09 января 2014года;
- Заказчик предоставляет помещение и оборудованное рабочее место для сотрудника Исполнителя (компьютер с доступом в интернет, электронный почтовый адрес, телефон с соответствующей IT поддержкой указанных ресурсов, включая ремонт и обслуживание), во входной зоне офиса Заказчика (зона ресепшен) по адресу: г. Москва, территория инновационного центра, д. 1. 

- Исполнитель самостоятельно обеспечивает сотрудника ресепшен необходимыми инструментами для оказания услуг, а именно: 

· Канцелярскими товарами (среднемесячный список канцелярских товаров – указан в приложении 1 к настоящему Заданию Заказчика). 

· Принтером/ МФУ (в т.ч. обеспечивая обслуживание принтера/средств МФУ)

· Мобильной связью  

- Исполнитель самостоятельно решает вопросы доставки сотрудников ресепшн в офис Заказчика от/к метро Славянский бульвар.  

-    Количество сотрудников Заказчика, ежедневно находящихся в офисе составляет 180 - 350 человек, включая посетителей, арендаторов и т.д.

- Оплата по Договору производиться Заказчиком за фактически оказанные услуги в отчетном месяце после подписания акта сдачи-приемки услуг. 
Требования к организации и работе службы приемной (Ресепшен):
Обязанности сотрудников ресепшен:

- Прием и распределение входящих звонков;

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

- Прием и отправка корреспонденции : работа с курьерами и курьерскими службами, распределение и передача сотрудникам Заказчика входящей корреспонденции;

- Прием факсовых сообщений;

- Бронирование переговорных комнат;

- Оформление заявок на внос/вынос материальных ценностей в /из здания;

- Ведение телефонного справочника сотрудников офиса Заказчика;

- Взаимодействие с представителем компании Заказчика в рабочем режиме;
- Оформление и контроль исполнения заявок на ремонтные и другие виды работ от арендаторов.
- Прием и оформление заявок от арендаторов и сотрудников, распределение заявок ответственным лицам, Осуществление регулярного оперативного контроля за ходом выполнения работ по заявкам, ведение статистики.

Режим работы ресепшен:

Время работы ресепшен с 8.00 до 20.00 
за исключением выходных и праздничных дней, включая 45 минутный регламентированный обед на территории офиса 

Требования к персоналу ресепшен:

- Высшее образование;
- Грамотная русская речь;
- Знание английского языка на уровне не ниже upper-intermediate;

- Презентабельная внешность;

           - Соблюдение дресс-кода (деловой стиль). 

Общие требования к Участникам процедуры закупки по Лоту1 и Лоту 2:
 Участники процедуры закупки должны удовлетворять следующим требованиям:
-         обладать необходимыми профессиональными знаниями, квалификацией и опытом оказания аналогичных услуг не менее 3 лет;

-    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.
-         иметь возможность предоставления полного пакета услуг (предоставление на объект Заказчика административных работников, обучение персонала, обеспечение непрерывности в оказании административного сервиса, замены сотрудников на случай болезни/отпуска и т.п.);
-     иметь возможность разработки необходимых процедур работы сотрудников приемной и внедрение данных процедур;
-   привлекать к оказанию услуг персонал, имеющий высшее образование и знание английского языка;

-    наличие системы контроля качества оказываемых услуг.
 Требования к документам Участника Процедуры закупки и документам подтверждающим соответствие товаров, работ, услуг требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации: 
Участник процедуры закупки дополнительно предоставляет:
-
сведения, подтверждающие опыт оказания аналогичных услуг не менее 3(трех) лет: рекомендательные письма заказчиков (с указанием перечня оказанных услуг и контактных данных представителей компаний), копии контрактов(актов) на оказание аналогичных услуг (без указания коммерческих условий);

-     краткое представление  компании-Участника, включающее следующую информацию:

основные направления деятельности;

список компаний, которым оказывались/оказываются аналогичные услуги.

достижения, принципы работы, система контроля качества.

-
информацию о социальном пакете для своих сотрудников (моб.связь, медицинское страхование и др.);

-
резюме с фотографиями предполагаемых руководителей и сотрудников ресепшен на объекте.

-    другие документы, предоставляемые по усмотрению Участника процедуры закупки.
Участник Процедуры закупки должен предоставить по требованию Заказчика или Организатора процедуры закупки возможность посещения сотрудниками Заказчика офиса, помещений, текущих объектов Исполнителя, для оценки качества предоставляемых компанией-Участником услуг и заявленной информации в составе Заявки.
Приложение № 1 к Заданию 
Среднемесячный список канцелярских товаров
	Название
	Количество/мес.

	ручка синяя
	4

	ручка черная
	2

	Скобы (24х6) для степлера
	4

	скрепки (28 мм)
	4

	стикеры
	2

	салфетки для протирания экрана
	1

	файлы
	3

	карандаши
	2

	маркеры (набор)
	1

	замазка-корректор
	1

	ластик
	1

	закладки с клейким краем
	2

	папки общие (50 мм)
	2

	папки общие (80 мм)
	2

	папки уголки
	2

	папки-скоросшиватели
	4

	скотч (1 упаковка - 12 штук)
	1

	блокноты А4
	2

	клей-карандаш
	2

	батарейки к мышке
	8

	точилка с контейнером
	1

	линейка
	1

	степлер
	1

	антистеплер
	1

	лотки
	3

	подставка для канцтоваров
	2

	дырокол
	1

	ножницы
	1

	нож канцелярский
	1

	бумага А4 (упаковок по 500 листов каждая) 
	5

	картриджи для принтера (при объеме печати 5 упаковок бумаги в месяц).
	1


