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Raportowanie Dodatkowe dokumenty
Zakres danych. Raport finansowy za 2019 | 2020.

Analizy i raporty oszczednosciowe . Wzoér umowy wspotpracy oraz SLA.

Wstep (Ogdlny opis firmy, zakres dziatalnosci, itp)

Jestesmy firma konsultingowa specjalizujaca sie w tematyce podrézy stuzbowych. Nasz
zespot doswiadczonych ekspertéow regularnie podrézuje w celach stuzbowych.
Organizujemy liczne szkolenia i eventy branzowe.Jestesmy organizacja z wieloletnim
doswiadczeniem i stabilng pozycja na rynku. Nalezymy do réznych organizacji
miedzynarodowych. Swoje przedstawicielstwa mamy w 4 krajach europejskich.

Jako nieustannie rozwijajaca sie firma, Travelsupport zatrudnia osoby o najlepszych
kwalifikacjach, dzieki ktorym jestesmy w stanie zaproponowac naszym klientom
najbardziej optymalne rozwigzania cechujgce sie innowacyjnoscia.

Cel

W zwigzku z dynamicznym rozwojem firmy catosciowe wydatki na podrdze stuzbowe
naszych pracownikow, przekrocza w nadchodzacych 6 kwartatach wartosé 800 tys pin.
W zwiazku z powyzszym poszukujemy profesjonalnego partnera swiadczacego ustugi
typu business travel management. Zadaniem partnera bedzie stworzenie i kompleksowa
obstuga procesu zarzadzania podrozami stuzbowymi. Oczekujemy od partnera zaréowno



ustug zwigzanych z rezerwacjami noclegow, biletow lotniczych, biletow kolejowych,
organizacja spotkan firmowych, jak rowniez wsparcia w zakresie proceséw rozliczania
delegacji i raportowania wydatkow.

Profil firmy

TRAVELSUPPORT. posiada obecnie 4 lokalizacje w Polsce. Centrala w todzi oraz

Biuro Warszawa Biuro Wroctaw: Biuro Gdansk:
01-231 Warszawa 53-238 Wroctaw 80-175 Gdansk
ul. Testowa 111 ul. Prébna 222 ul. Takasobie 333

Kierunki naszych podrozy stuzbowych to lokalizacje gtéwnych biur oraz lokalizacje
realizowanych projektow w catej Polsce. Dodatkowo, managerowie oraz Zarzad
regularnie podrozuja do centrali oddziatéw zagranicznych w Czechach, Belgii, UK i
Hiszpanii.

Struktura wydatkéw na podroze stuzbowe:

Wydatki na noclegi stuzbowe 2019 - 350 tys PLN
Wydatki na bilety lotnicze 2019 - 150 tys PLN
Wydatki na spotkania firmowe 2019 - 200 tys PLN
Wydatki pozostate 2019 - okoto 50 tys PLN

Obecnie firma zatrudnia ponad 560 oséb zaréowno na etatach jak i na kontraktach. W tej
grupie ponad 50 oséb regularnie podrézuje stuzbowo i korzysta z noclegdw w kraju i
zagranica. Firma regularnie poszukuje rowniez noclegéw na dtuzsze pobyty dla
konsultantéw, travel managerow.



Instrukcja zapytania ofertowego.

Czas trwania zapytania.

Wystanie zapytania ofertowego do wybranych partnerdw. 30.04.2021
Termin przesytania pytan 07.05.2021
Termin odpowiedzi na pytania 14.05.2021
Termin przestania ostatecznej oferty 21.05.2021
Informacja o wyborze lub odrzuceniu, Zaproszenie do negocjacji. 14.06.2021
Wybor oferty 18.06.2021
Podpisanie kontraktu 25.06.2021

Procedura i kryteria wyboru oferty.

Oferenci musza przesytac oferty w formie elektronicznej za posrednictwem poczty
elektronicznej do 1 maja 2021 r. Do godziny 17:00 lub wczesniej na adres:
info@travelsupport.pl

Kazda oferta powinna zawierac prosty i zwiezty opis zdolnosci oferenta do tego, aby
spetnia¢ wymagania niniejszego zapytania ofertowego. Propozycje powinny byc¢
ograniczone do 5 stron plus zatgczniki i nie powinny zawierac¢ niezamowionych, obcych
lub powtarzajacych sie informacji. Propozycja moze by¢ uwazana za nieodpowiadajace,
jesliinformacje w niej zawarte maja charakter warunkowy, sa niekompletne lub
zawierajg obce materiaty. Oferty musza opierac sie wytacznie na wymaganiach
zawartych w niniejszym zapytaniu ofertowym. Sktadajac oferte, oferent przyznaje firmie
TRAVELSUPPORT. prawo do uzyskania, poprzez zgodne z prawem zrodta, wszelkich
informacji dotyczacych przesztej historii, praktyk, postepowania i zdolnosci oferenta do
wykonywania oferowanych ustug.

Kryteria oceny oferty:


mailto:info@travelsupport.pl

1. Termin ztozenia oferty. Oferty po terminie moga zostac¢ odrzucone.
2. Oferta musi zawierac¢ odpowiedzi na wszystkie pytania zawarte w zapytaniu.

3. Oferty, ktore przejda pierwszy etap, beda oceniane na podstawie nastepujacych
kryteriow:

za zakres Swiadczonych ustug (20%),

za narzedzia/systemy do organizacji podrozy (20%),

za narzedzia/systemy do rozliczania i kontroli wydatkéw (10%),
za proces wdrozenia oferowanych rozwigzan (10%)

za podejscie do optymalizacji wydatkow (20%)

za jakosc¢ raportowania (10%).

za metode ptatnosci (5%),

za dotychczasowe wyniki i referencje (5%),

Informacje o oferencie

Dane kontaktowe

Nazwa

Adres

Numer telefonu; e-mail; www

Imie i Nazwisko osoby kontaktowej

Numer telefonu; email

Dodatkowe informacje.

Data powstania

Liczba oddziatéw regionalnych

Liczba pracownikow dziat hotelowy

Liczba pracownikdéw dziat lotniczy

Nr IATA

Profil biznesowy

Wymien nie wiecej niz (3) kluczowe
wyrozniki miedzy Twoja firma, a




innymi konkurentami swiadczacy
ustugi zwiagzane z obstuga podrdozy
stuzbowych.

Opisz w jaki sposdb Twoja firma
realizuje koncepcje CSR.

W jaki sposoéb Twoja firma bedzie
wspierac¢ nasze dziatania
ograniczajace slad weglowy?

Wdrozenie oferowanych ustug

Szczegoty procesu wdrozenia
Jesli Twoja oferta zostanie wybrana i dojdzie do podpisania umowy o $wiadczenie ustug
wyjasnij, w jaki sposob wdrozysz zaoferowane ustugi, przedstawiajac plan wdrozenia, wg
ponizszych punktow:
e Przedstaw gtdwne etapy wdrozenia;

e Podaj ramy czasowe wdrozenia etap po etapie;

e \Wskaz liczbe oséb po swojej stronie odpowiedzialnych za wdrozenie.

e \Wskaz liczbe oséb po naszej stronie, ktére muszg by¢ zaangazowane w proces
wdrozenia.

e Okresl liczbe godzin jaka nasi pracownicy beda musieli przeznaczy¢ na proces
wdrozenia.




Koszty wdrozenia

Opftata licencyjna

Opftata wdrozeniowa

Optata za szkolenia

Inne? Jakie?

Larzadzanie podrdzami stuzbowymi

Narzedzia

1. Opisz oferowane narzedzia pozwalajace naszym pracownikom na dokonywanie
rezerwacji hoteli, biletow lotniczych i biletow kolejowych w czasie rzeczywistym.

3. Opisz krok po kroku proces obstugi zapytania/rezerwacji telefonicznej, w ktérej nasz
pracownik poprosi o rezerwacje hotelu i biletu lotniczego na pilny wyjazd stuzbowy

kolejnego dnia.

3. Opisz oferowane narzedzia pozwalajacej naszej firmie na kontrole i rozliczanie
wydatkow na podroze stuzbowe.

4. Opisz swoj program rabatow korporacyjny dla hoteli, szczegdlnie w Polsce i UE.




Zakres swiadczonychu ustug.
1. Opierajac sie na liczbie naszych podrozy, wyjasnij, w jaki sposob chcesz obstugiwac
nasze podrodze stuzbowe.

2. Podaj jaka liczbe dedykowanych agentdw przypiszesz naszej firmie, opisz ich role i
obowigzki.

3. Podaj srednig liczbe lat doswiadczenia agentow przypisanych do obstugi naszej firmy.

4. W jaki sposdb zapewnisz, ze agenci beda zawsze znac preferencje naszych
pracownikow dotyczace podrdzy stuzbowych.

5. W jaki sposdb pomozesz nam stworzy¢ nowoczesna polityke podrézy stuzbowych?

6. W jaki sposdb agenci beda pilnowac przestrzegania naszej polityki podrdzy?

7. Czy jestes w stanie zapewnic¢ ktérekolwiek lub wszystkie z ponizszych ustug:
e Dbilety lotnicze,
e rezerwacje hotelowe,
e Wwizy,
e Wwypozyczalnia samochoddw,
e organizacja spotkan firmowych,
e Dilety kolejowe,



8. Czy Twoja agencja obstuguje rezerwacje w lokalnych / regionalnych liniach lotniczych?
Jesli tak, w jaki sposdb?

9. Czy Twoja agencja oferuje obstuge VIP dla cztonkdw naszego Zarzadu? Jakie ustugi
wchodza zakres tej oferty?

10. Jaki rodzaj rabatow, programow lojalnosciowych lub nagréd oferuje Twoja agencja?

Rozwigzania redukujgce wydatki.

1. Opisz, w jaki sposob Twoja agencja moze zapewnic¢ dodatkowe oszczednosci na
podrdzach stuzbowych wykraczajgce poza obnizenie optat transakcyjnych.

2. Czy zapewniacie dodatkowe punkty rabatowe za wczesniejszg ptatnosc?

3. Jakich narzedzi lub procesow korzysta Twoja agencja, aby zagwarantowac nam, ze
oferowana stawka hotelowaq, lotnicza, itd., jest najnizszg dostepng na rynku?




Dostawecy.
1. Wymien dostawcdw ustug, systemy rezerwacyjne, content turystyczny, z ktérego

korzysta Twoja agencja, aby zapewni¢ nam dostep do najlepszych stawek dla podrdzy
stuzbowych.

2. Na podstawie informacji o naszych podrézach stuzbowych opisz, ktérych
dostawcow/systemow rezerwacyjnych Twoja agencja bedzie uzywac najczesciej do
obstugi naszych podrozy.

Rabaty.
1. Jaki poziom rabatu oferuje Twoja agencja za zrealizowanie okreslonego poziomu
obrotéow? Opisz szczegdtowo sposodb rozliczania rabatu od obrotow.

Oferta cenowa

Model rozliczeniowy
1. Ktéry model rozliczeniowy oferuje nam Twoja agencja? Uzasadnij korzysci jakie z tego
wzgledu otrzyma nasza firma.

Abonament

Optata transakcyjna




2. Jesli Twoja agencja oferuje model oparty o statg optate abonamentowsq, opisz
szczegotowo swoja oferte.

2. Jesli Twoja agencja oferuje model oparty o optaty transakcyjne, uzupetnij tabele oraz
przeslij w zatgczeniu wiasng wersje tabeli w formacie xls.

stawka netto
Ustuga PLN lub %
wartosci
rezerwacji

Rezerwacja biletu lotniczego

Rezerwacja biletu lotniczego po stawkach korporacyjnych

Rezerwacja noclegu

Rezerwacja noclegu po stawkach korporacyjnych

Rezerwacja biletu kolejowego

Wynajem samochodu

Wystawienie wizy biznesowej

Organizacja spotkania firmowego do 50 oséb

Infolinia 24/7

Satysfakcja pracownikow

1. Jak mierzysz satysfakcje klienta? Jesli uzywasz ankiety, prosimy o przestanie jej wzoru.




2. Prosimy o przestanie maksymalnie 3 referencji od klientdw, ktérych roczne wydatki na
podroze stuzbowe przekraczaja 500 min PLN

Ptatnosc

Sposob ptatnosci

1. Czy Twoja agencja oferuje ustugi ptatne karta firmowa? Jesli tak, to ktdére? Opisz
réwniez ewentualne ograniczenia i dodatkowe koszty/optaty zwigzane z tym typem
ptatnosci

2. Czy Twoja agencja oferuje fakturowanie zbiorcze? Jesli tak, opisz jak wyglada proces
fakturowania ustug (noclegi, bilety lotnicze, bilety kolejowe)

3. Czy masz mozliwos¢ oddzielnego zbiorczego fakturowania réznych naszych
projektow? Jesli tak, opisz jakie ograniczenia, koszty s3 z tym zwiazane.

4. Prosze szczegodtowo opisa¢ metodologie dystrybucji faktur.

5. Czy Twoja agencja dostosowuje faktury, tak aby zawieraty kodowanie budzetu (Cost
Center)? Czy oferujesz dostep online do faktur?

6. Opisz proces dotyczacy faktur korygujacych? lle trwa?




Raportowanie

Zakres danych.
1. Przeslij przyktadowy raport miesieczny w formacie XLS.

2. Czy raporty dostepne sg online? Jesli nie, opisz sposéb zamawiania i czas dostarczania
raportéw dziennych, tygodniowych, miesiecznych.

3. Opisz dodatkowe koszty zwigzane z raportowaniem.

Analizy i raporty oszczednosciowe

1. Przeslij przyktadowy, roczny raport analityczny/oszczednosciowy oraz wniosku/sugestie
na jego podstawie dotyczace optymalizacji wydatkow na podrdze stuzbowe.

Dodatkowe dokumenty

Raport finansowy za 2019 | 2020.
1. Przeslij kopie lub link do finansowego raportu rocznego Twojej agencji, jesli
udostepniasz takie dane.

2. Przeslij informacje dotyczace polisy ubezpieczeniowej.

Wzor umowy wspotpracy oraz SLA.



1. Przeslij wzdr standardowej umowy wspdtpracy wraz z opisem standardu swiadczonych
ustug.



