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Raportowanie‌‌ ‌  
Zakres‌ ‌danych.‌‌  
Analizy‌ ‌i‌ ‌raporty‌ ‌oszczędnościowe‌ ‌.‌ ‌ 

Dodatkowe‌ ‌dokumenty‌‌ ‌  
Raport‌ ‌finansowy‌ ‌za‌ ‌2019‌ ‌i‌ ‌2020.‌‌ ‌  
Wzór‌ ‌umowy‌ ‌współpracy‌ ‌oraz‌ ‌SLA.‌ ‌ 

‌ 

 ‌‌Wstęp‌ ‌(Ogólny‌ ‌opis‌ ‌firmy,‌ ‌zakres‌ ‌działalności,‌ ‌itp)‌‌ ‌  
‌ 

Jesteśmy‌ ‌firmą‌ ‌konsultingową‌ ‌specjalizującą‌ ‌się‌ ‌w‌ ‌tematyce‌ ‌podróży‌ ‌służbowych.‌ ‌Nasz‌‌ 
zespół‌ ‌doświadczonych‌ ‌ekspertów‌ ‌regularnie‌ ‌podróżuje‌ ‌w‌ ‌celach‌ ‌służbowych.‌‌ 
Organizujemy‌ ‌liczne‌ ‌szkolenia‌ ‌i‌ ‌eventy‌ ‌branżowe.Jesteśmy‌ ‌organizacją‌ ‌z‌ ‌wieloletnim‌‌ 
doświadczeniem‌ ‌i‌ ‌stabilną‌ ‌pozycją‌ ‌na‌ ‌rynku.‌ ‌Należymy‌ ‌do‌ ‌różnych‌ ‌organizacji‌‌ 
międzynarodowych.‌ ‌Swoje‌ ‌przedstawicielstwa‌ ‌mamy‌ ‌w‌ ‌4‌ ‌krajach‌ ‌europejskich.‌‌ ‌  

Jako‌ ‌nieustannie‌ ‌rozwijająca‌ ‌się‌ ‌firma,‌ ‌‌Travelsupport‌ ‌‌zatrudnia‌ ‌osoby‌ ‌o‌ ‌najlepszych‌‌ 
kwalifikacjach,‌ ‌dzięki‌ ‌którym‌ ‌jesteśmy‌ ‌w‌ ‌stanie‌ ‌zaproponować‌ ‌naszym‌ ‌klientom‌‌ 
najbardziej‌ ‌optymalne‌ ‌rozwiązania‌ ‌cechujące‌ ‌się‌ ‌innowacyjnością.‌ ‌ 

Cel‌ ‌ 

W‌ ‌związku‌ ‌z‌ ‌dynamicznym‌ ‌rozwojem‌ ‌firmy‌ ‌całościowe‌ ‌wydatki‌ ‌na‌ ‌podróże‌ ‌służbowe‌ ‌ 
naszych‌ ‌pracowników,‌ ‌przekroczą‌ ‌w‌ ‌nadchodzących‌ ‌6‌ ‌kwartałach‌ ‌‌wartość‌ ‌800‌ ‌tyś‌ ‌pln.‌ ‌ 
W‌ ‌związku‌ ‌z‌ ‌powyższym‌ ‌poszukujemy‌ ‌profesjonalnego‌ ‌partnera‌ ‌świadczącego‌ ‌usługi‌‌ 
typu‌ ‌business‌ ‌travel‌ ‌management.‌ ‌Zadaniem‌ ‌partnera‌ ‌będzie‌ ‌stworzenie‌ ‌i‌ ‌kompleksowa‌‌ 
obsługa‌ ‌procesu‌ ‌zarządzania‌ ‌podróżami‌ ‌służbowymi.‌ ‌Oczekujemy‌ ‌od‌ ‌partnera‌ ‌zarówno‌‌ 

‌ 



‌ 

usług‌ ‌związanych‌ ‌z‌ ‌rezerwacjami‌ ‌noclegów,‌ ‌biletów‌ ‌lotniczych,‌  ‌biletów‌ ‌kolejowych,‌‌ 
organizacją‌ ‌spotkań‌ ‌firmowych,‌ ‌jak‌ ‌również‌ ‌wsparcia‌ ‌w‌ ‌zakresie‌ ‌procesów‌ ‌rozliczania‌‌ 
delegacji‌ ‌i‌ ‌raportowania‌ ‌wydatków.‌‌ ‌  

‌ 
Profil‌ ‌firmy‌ ‌ 

‌ 

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

Biuro‌ ‌Warszawa‌ ‌ 

01-231‌ ‌Warszawa‌ ‌ 

ul.‌ ‌Testowa‌ ‌111‌ ‌ 

‌ 

Biuro‌ ‌Wrocław:‌ ‌ 

53-238‌ ‌Wrocław‌ ‌ 

ul.‌ ‌Próbna‌ ‌222‌ ‌ 

‌ 

Biuro‌ ‌Gdańsk:‌ ‌ 

80-175‌ ‌Gdańsk‌ ‌ 

ul.‌ ‌Takasobie‌ ‌333‌ ‌ 

Kierunki‌ ‌naszych‌ ‌podróży‌ ‌służbowych‌ ‌to‌ ‌lokalizacje‌ ‌głównych‌ ‌biur‌ ‌oraz‌ ‌lokalizacje‌‌ 
realizowanych‌ ‌projektów‌ ‌w‌ ‌całej‌ ‌Polsce.‌ ‌Dodatkowo,‌ ‌managerowie‌ ‌oraz‌ ‌Zarząd‌‌ 
regularnie‌ ‌podróżują‌ ‌do‌ ‌centrali‌ ‌oddziałów‌ ‌zagranicznych‌ ‌w‌ ‌Czechach,‌ ‌Belgii,‌ ‌UK‌ ‌i‌‌ 
Hiszpanii.‌ ‌ 

‌ 

Struktura‌ ‌wydatków‌ ‌na‌ ‌podróże‌ ‌służbowe:‌ ‌ 

● Wydatki‌ ‌na‌ ‌noclegi‌ ‌służbowe‌ ‌2019‌ ‌-‌ ‌350‌ ‌tyś‌ ‌PLN‌ ‌ 
● Wydatki‌ ‌na‌ ‌bilety‌ ‌lotnicze‌ ‌2019‌ ‌-‌ ‌150‌ ‌tyś‌ ‌PLN‌ ‌ 
● Wydatki‌ ‌na‌ ‌spotkania‌ ‌firmowe‌ ‌2019‌ ‌-‌ ‌200‌ ‌tyś‌ ‌PLN‌ ‌ 
● Wydatki‌ ‌pozostałe‌ ‌2019‌ ‌-‌ ‌około‌ ‌50‌ ‌tyś‌ ‌PLN‌ ‌ 

‌ 

Obecnie‌ ‌firma‌ ‌zatrudnia‌ ‌ponad‌ ‌560‌ ‌osób‌ ‌zarówno‌ ‌na‌ ‌etatach‌ ‌jak‌ ‌i‌ ‌na‌ ‌kontraktach.‌ ‌W‌ ‌tej‌‌ 
grupie‌ ‌ponad‌ ‌50‌ ‌osób‌ ‌regularnie‌ ‌podróżuje‌ ‌służbowo‌ ‌i‌ ‌korzysta‌ ‌z‌ ‌noclegów‌ ‌w‌ ‌kraju‌ ‌i‌‌ 
zagranicą.‌ ‌Firma‌ ‌regularnie‌ ‌poszukuje‌ ‌również‌ ‌noclegów‌ ‌na‌ ‌dłuższe‌ ‌pobyty‌ ‌dla‌‌ 
konsultantów,‌ ‌travel‌ ‌managerów.‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 



‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

Instrukcja‌ ‌zapytania‌ ‌ofertowego.‌ ‌ 
Czas‌ ‌trwania‌ ‌zapytania.‌ ‌ 

‌ 
Procedura‌ ‌i‌ ‌kryteria‌ ‌wyboru‌ ‌oferty.‌‌ ‌  

Oferenci‌  ‌muszą‌ ‌przesyłać‌ ‌oferty‌ ‌w‌ ‌formie‌ ‌elektronicznej‌ ‌za‌ ‌pośrednictwem‌ ‌poczty‌‌ 
elektronicznej‌ ‌do‌ ‌1‌ ‌maja‌ ‌2021‌ ‌r.‌ ‌Do‌ ‌godziny‌ ‌17:00‌ ‌lub‌ ‌wcześniej‌ ‌na‌ ‌adres:‌‌ 
info@travelsupport.pl‌ ‌ ‌   

Każda‌ ‌oferta‌ ‌powinna‌ ‌zawierać‌ ‌prosty‌ ‌i‌ ‌zwięzły‌ ‌opis‌ ‌zdolności‌ ‌oferenta‌ ‌do‌ ‌tego,‌ ‌aby‌‌ 
spełniać‌ ‌wymagania‌ ‌niniejszego‌ ‌zapytania‌ ‌ofertowego.‌ ‌Propozycje‌ ‌powinny‌ ‌być‌‌ 
ograniczone‌ ‌do‌ ‌5‌ ‌stron‌ ‌plus‌ ‌załączniki‌ ‌i‌ ‌nie‌ ‌powinny‌ ‌zawierać‌ ‌niezamówionych,‌ ‌obcych‌‌ 
lub‌ ‌powtarzających‌ ‌się‌ ‌informacji.‌ ‌Propozycja‌ ‌może‌ ‌być‌ ‌uważana‌ ‌za‌ ‌nieodpowiadające,‌‌ 
jeśli‌ ‌informacje‌ ‌w‌ ‌niej‌ ‌zawarte‌ ‌mają‌ ‌charakter‌ ‌warunkowy,‌ ‌są‌ ‌niekompletne‌ ‌lub‌‌ 
zawierają‌ ‌obce‌ ‌materiały.‌ ‌Oferty‌ ‌muszą‌ ‌opierać‌ ‌się‌ ‌wyłącznie‌ ‌na‌ ‌wymaganiach‌‌ 
zawartych‌ ‌w‌ ‌niniejszym‌ ‌zapytaniu‌ ‌ofertowym.‌ ‌Składając‌ ‌ofertę,‌ ‌oferent‌ ‌przyznaje‌ ‌firmie‌‌ 
TRAVELSUPPORT.‌ ‌prawo‌ ‌do‌ ‌uzyskania,‌ ‌poprzez‌ ‌zgodne‌ ‌z‌ ‌prawem‌ ‌źródła,‌ ‌wszelkich‌‌ 
informacji‌ ‌dotyczących‌ ‌przeszłej‌ ‌historii,‌ ‌praktyk,‌ ‌postępowania‌ ‌i‌ ‌zdolności‌ ‌oferenta‌ ‌do‌‌ 
wykonywania‌ ‌oferowanych‌ ‌usług.‌ ‌ 

‌ 

Kryteria‌ ‌oceny‌ ‌oferty:‌ ‌ 

‌ 

Wysłanie‌ ‌zapytania‌ ‌ofertowego‌ ‌do‌ ‌wybranych‌ ‌partnerów.‌ ‌  30.04.2021‌ ‌ 

Termin‌ ‌przesyłania‌ ‌pytań‌ ‌  07.05.2021‌ ‌ 

Termin‌ ‌odpowiedzi‌ ‌na‌ ‌pytania‌ ‌  14.05.2021‌ ‌ 

‌ 
Termin‌ ‌przesłania‌ ‌ostatecznej‌ ‌oferty‌ ‌ 

‌ 
21.05.2021‌ ‌ 

‌ 
Informacja‌ ‌o‌ ‌wyborze‌ ‌lub‌ ‌odrzuceniu,‌ ‌Zaproszenie‌ ‌do‌ ‌negocjacji.‌ ‌ 

‌ 
14.06.2021‌ ‌ 

‌ 
Wybór‌ ‌oferty‌ ‌ 

‌ 
18.06.2021‌ ‌ 

‌ 
Podpisanie‌ ‌kontraktu‌ ‌ 

‌ 
25.06.2021‌ ‌ 

mailto:info@travelsupport.pl


‌ 

1.‌ ‌Termin‌ ‌złożenia‌ ‌oferty.‌ ‌Oferty‌ ‌po‌ ‌terminie‌ ‌mogą‌ ‌zostać‌ ‌odrzucone.‌ ‌ 

2.‌ ‌Oferta‌ ‌musi‌ ‌zawierać‌ ‌odpowiedzi‌ ‌na‌ ‌wszystkie‌ ‌pytania‌ ‌zawarte‌ ‌w‌ ‌zapytaniu.‌ ‌ 

3.‌ ‌Oferty,‌ ‌które‌ ‌przejdą‌ ‌pierwszy‌ ‌etap,‌ ‌będą‌ ‌oceniane‌ ‌na‌ ‌podstawie‌ ‌następujących‌‌ 
kryteriów:‌ ‌ 

● za‌ ‌zakres‌ ‌świadczonych‌ ‌usług‌ ‌(20%),‌ ‌ 
● za‌ ‌narzędzia/systemy‌ ‌do‌ ‌organizacji‌ ‌podróży‌ ‌(20%),‌ ‌ 
● za‌ ‌narzędzia/systemy‌ ‌do‌ ‌rozliczania‌ ‌i‌ ‌kontroli‌ ‌wydatków‌ ‌(10%),‌ ‌ 
● za‌ ‌proces‌ ‌wdrożenia‌ ‌oferowanych‌ ‌rozwiązań‌ ‌(10%)‌ ‌ 
● za‌ ‌podejście‌ ‌do‌ ‌optymalizacji‌ ‌wydatków‌ ‌(20%)‌ ‌ 
● za‌ ‌jakość‌ ‌raportowania‌ ‌(10%).‌ ‌ 
● za‌ ‌metodę‌ ‌płatności‌ ‌(5%),‌ ‌ 
● za‌ ‌dotychczasowe‌ ‌wyniki‌ ‌i‌ ‌referencje‌ ‌(5%),‌ ‌ 

‌ 

  ‌‌Informacje‌ ‌o‌ ‌oferencie‌ ‌ 
Dane‌ ‌kontaktowe‌ ‌ 

‌ 
Dodatkowe‌ ‌informacje.‌ ‌ 

‌ 
Profil‌ ‌biznesowy‌ ‌ 

‌ 

Nazwa‌ ‌  ‌ 

Adres‌ ‌  ‌ 

Numer‌ ‌telefonu;‌ ‌e-mail;‌  ‌www‌ ‌  ‌ 

Imię‌ ‌i‌ ‌Nazwisko‌ ‌osoby‌ ‌kontaktowej‌ ‌  ‌ 

Numer‌ ‌telefonu;‌  ‌email‌ ‌  ‌ 

Data‌ ‌powstania‌ ‌  ‌ 

Liczba‌ ‌oddziałów‌ ‌regionalnych‌ ‌  ‌ 

Liczba‌ ‌pracowników‌ ‌dział‌ ‌hotelowy‌ ‌  ‌ 

Liczba‌ ‌pracowników‌ ‌dział‌ ‌lotniczy‌ ‌  ‌ 

Nr‌ ‌IATA‌ ‌  ‌ 

Wymień‌ ‌nie‌ ‌więcej‌ ‌niż‌ ‌(3)‌ ‌kluczowe‌‌ 
wyróżniki‌ ‌między‌ ‌Twoją‌ ‌firmą,‌ ‌a‌‌ 

‌ 



‌ 

‌ 
Wdrożenie‌ ‌oferowanych‌ ‌usług‌ ‌ 

‌ 
Szczegóły‌ ‌procesu‌ ‌wdrożenia‌ ‌ 

Jeśli‌ ‌Twoja‌ ‌oferta‌ ‌zostanie‌ ‌wybrana‌ ‌i‌ ‌dojdzie‌ ‌do‌ ‌podpisania‌ ‌umowy‌ ‌o‌ ‌świadczenie‌ ‌usług‌‌ 
wyjaśnij,‌ ‌w‌ ‌jaki‌ ‌sposób‌ ‌wdrożysz‌ ‌zaoferowane‌ ‌usługi,‌ ‌przedstawiając‌ ‌plan‌ ‌wdrożenia,‌ ‌wg‌‌ 
poniższych‌ ‌punktów:‌ ‌ 

● Przedstaw‌ ‌główne‌ ‌etapy‌ ‌wdrożenia;‌ ‌ 
‌ 

‌ 
● Podaj‌ ‌ramy‌ ‌czasowe‌ ‌wdrożenia‌ ‌etap‌ ‌po‌ ‌etapie;‌ ‌ 

‌ 

‌ 
● Wskaż‌ ‌liczbę‌ ‌osób‌ ‌po‌ ‌swojej‌ ‌stronie‌ ‌odpowiedzialnych‌ ‌za‌ ‌wdrożenie.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
● Wskaż‌ ‌liczbę‌ ‌osób‌ ‌po‌ ‌naszej‌ ‌stronie,‌ ‌które‌ ‌muszą‌ ‌być‌ ‌zaangażowane‌ ‌w‌ ‌proces‌ ‌ 

wdrożenia.‌ ‌ 
‌ 

‌ 
● Określ‌ ‌liczbę‌ ‌godzin‌ ‌jaką‌ ‌nasi‌ ‌pracownicy‌ ‌będą‌ ‌musieli‌ ‌przeznaczyć‌ ‌na‌ ‌proces‌‌ 

wdrożenia.‌ ‌ 
‌ 

‌ 
‌ 

‌ 

innymi‌ ‌konkurentami‌  ‌świadczący‌‌ 
usługi‌ ‌związane‌ ‌z‌ ‌obsługą‌ ‌podróży‌‌ 
służbowych.‌ 

Opisz‌ ‌w‌ ‌jaki‌ ‌sposób‌ ‌Twoja‌ ‌firma‌‌ 
realizuje‌ ‌koncepcję‌ ‌CSR.‌ ‌ 

‌ 

W‌ ‌jaki‌ ‌sposób‌ ‌Twoja‌ ‌firma‌ ‌będzie‌‌ 
wspierać‌ ‌nasze‌ ‌działania‌‌ 
ograniczające‌ ‌ślad‌ ‌węglowy?‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 



‌ 

‌ 

‌ 
Koszty‌ ‌wdrożenia‌ ‌ 

‌ 
Zarządzanie‌ ‌podróżami‌ ‌służbowymi‌ ‌ 

‌ 
Narzędzia‌ ‌ 

‌ 
1.‌ ‌Opisz‌ ‌oferowane‌ ‌narzędzia‌ ‌pozwalające‌ ‌naszym‌ ‌pracownikom‌ ‌na‌ ‌dokonywanie‌‌ 
rezerwacji‌ ‌hoteli,‌ ‌biletów‌ ‌lotniczych‌ ‌i‌ ‌biletów‌ ‌kolejowych‌ ‌w‌ ‌czasie‌ ‌rzeczywistym.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
3.‌ ‌Opisz‌ ‌krok‌ ‌po‌ ‌kroku‌ ‌proces‌ ‌obsługi‌ ‌zapytania/rezerwacji‌ ‌telefonicznej,‌ ‌w‌ ‌której‌ ‌nasz‌‌ 
pracownik‌ ‌poprosi‌ ‌o‌ ‌rezerwacje‌ ‌hotelu‌ ‌i‌ ‌biletu‌ ‌lotniczego‌ ‌na‌ ‌pilny‌ ‌wyjazd‌ ‌służbowy‌‌ 
kolejnego‌ ‌dnia.‌ ‌ ‌   

‌ 

‌ 
3.‌ ‌Opisz‌ ‌oferowane‌ ‌narzędzia‌ ‌pozwalającej‌ ‌naszej‌ ‌firmie‌ ‌na‌ ‌kontrolę‌ ‌i‌ ‌rozliczanie‌‌ 
wydatków‌ ‌na‌ ‌podróże‌ ‌służbowe.‌‌ ‌  

‌ 

‌ 
4.‌ ‌Opisz‌ ‌swój‌ ‌program‌ ‌rabatów‌ ‌korporacyjny‌ ‌dla‌ ‌hoteli,‌  ‌szczególnie‌ ‌w‌ ‌Polsce‌ ‌i‌ ‌UE.‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

Opłata‌ ‌licencyjna‌ ‌  ‌ 

Opłata‌ ‌wdrożeniowa‌ ‌  ‌ 

Opłata‌ ‌za‌ ‌szkolenia‌ ‌  ‌ 

Inne?‌ ‌Jakie?‌ ‌  ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 



‌ 

‌ 

‌ 
Zakres‌ ‌świadczonychu‌ ‌usług.‌ ‌ 

1.‌ ‌Opierając‌ ‌się‌ ‌na‌ ‌liczbie‌ ‌naszych‌ ‌podróży,‌ ‌wyjaśnij,‌ ‌w‌ ‌jaki‌ ‌sposób‌ ‌chcesz‌ ‌obsługiwać‌‌ 
nasze‌ ‌podróże‌ ‌służbowe.‌‌ ‌  

‌ 

‌ 
2.‌ ‌Podaj‌ ‌jaką‌ ‌liczbę‌ ‌dedykowanych‌ ‌agentów‌ ‌przypiszesz‌ ‌naszej‌ ‌firmie,‌ ‌opisz‌ ‌ich‌ ‌role‌ ‌i‌‌ 
obowiązki.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
3.‌ ‌Podaj‌ ‌średnią‌ ‌liczbę‌ ‌lat‌ ‌doświadczenia‌ ‌agentów‌ ‌przypisanych‌ ‌do‌ ‌obsługi‌ ‌naszej‌ ‌firmy.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
4.‌ ‌W‌ ‌jaki‌ ‌sposób‌ ‌zapewnisz,‌ ‌że‌ ‌agenci‌ ‌będą‌ ‌zawsze‌ ‌znać‌ ‌preferencje‌ ‌naszych‌‌ 
pracowników‌ ‌dotyczące‌ ‌podróży‌ ‌służbowych.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
5.‌ ‌W‌ ‌jaki‌ ‌sposób‌ ‌pomożesz‌ ‌nam‌ ‌stworzyć‌ ‌nowoczesną‌ ‌politykę‌ ‌podróży‌ ‌służbowych?‌ ‌ 

‌ 

‌ 
6.‌ ‌W‌ ‌jaki‌ ‌sposób‌ ‌agenci‌ ‌będą‌ ‌pilnować‌ ‌przestrzegania‌ ‌naszej‌ ‌polityki‌ ‌podróży?‌‌ ‌  

‌ 

‌ 
7.‌ ‌Czy‌ ‌jesteś‌ ‌w‌ ‌stanie‌ ‌zapewnić‌ ‌którekolwiek‌ ‌lub‌ ‌wszystkie‌ ‌z‌ ‌poniższych‌ ‌usług:‌ ‌ 

● bilety‌ ‌lotnicze,‌ ‌ 
● rezerwacje‌ ‌hotelowe,‌ ‌ 
● wizy,‌ 
● wypożyczalnia‌ ‌samochodów,‌ 
● organizacja‌ ‌spotkań‌ ‌firmowych,‌ ‌ 
● bilety‌ ‌kolejowe,‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 



‌ 

‌ 

‌ 
8.‌ ‌Czy‌ ‌Twoja‌ ‌agencja‌ ‌obsługuje‌ ‌rezerwacje‌ ‌w‌ ‌lokalnych‌ ‌/‌ ‌regionalnych‌ ‌liniach‌ ‌lotniczych?‌‌ 
Jeśli‌ ‌tak,‌ ‌w‌ ‌jaki‌ ‌sposób?‌ ‌ 

‌ 

‌ 
9.‌ ‌Czy‌ ‌Twoja‌ ‌agencja‌ ‌oferuje‌ ‌obsługę‌ ‌VIP‌ ‌dla‌ ‌członków‌ ‌naszego‌ ‌Zarządu?‌ ‌Jakie‌ ‌usługi‌‌ 
wchodzą‌ ‌zakres‌ ‌tej‌ ‌oferty?‌ ‌ 

‌ 

‌ 
10.‌ ‌Jaki‌ ‌rodzaj‌ ‌rabatów,‌ ‌programów‌ ‌lojalnościowych‌ ‌lub‌ ‌nagród‌ ‌oferuje‌ ‌Twoja‌ ‌agencja?‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

Rozwiązania‌ ‌redukujące‌ ‌wydatki.‌‌ ‌  
‌ 

1.‌ ‌Opisz,‌ ‌w‌ ‌jaki‌ ‌sposób‌ ‌Twoja‌ ‌agencja‌ ‌może‌ ‌zapewnić‌ ‌dodatkowe‌ ‌oszczędności‌ ‌na‌‌ 
podróżach‌ ‌służbowych‌ ‌wykraczające‌ ‌poza‌ ‌obniżenie‌ ‌opłat‌ ‌transakcyjnych.‌ ‌ 

‌ 

‌ 
‌ 

2.‌ ‌Czy‌ ‌zapewniacie‌ ‌dodatkowe‌ ‌punkty‌ ‌rabatowe‌ ‌za‌ ‌wcześniejszą‌ ‌płatność?‌ 
‌ 

‌ 
3.‌ ‌Jakich‌ ‌narzędzi‌ ‌lub‌ ‌procesów‌ ‌korzysta‌ ‌Twoja‌ ‌agencja,‌ ‌aby‌ ‌zagwarantować‌‌ ‌nam,‌ ‌że‌‌ 
oferowana‌ ‌stawka‌ ‌hotelowa,‌ ‌lotnicza,‌ ‌itd.,‌  ‌jest‌ ‌najniższą‌ ‌dostępną‌ ‌na‌ ‌rynku?‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 



‌ 

‌ 

‌ 

Dostawcy.‌‌ ‌  
1.‌ ‌Wymień‌ ‌dostawców‌ ‌usług,‌ ‌systemy‌ ‌rezerwacyjne,‌ ‌content‌ ‌turystyczny,‌ ‌z‌ ‌którego‌‌ 
korzysta‌ ‌Twoja‌ ‌agencja,‌ ‌aby‌ ‌zapewnić‌ ‌nam‌ ‌dostęp‌ ‌do‌ ‌najlepszych‌ ‌stawek‌ ‌dla‌ ‌podróży‌‌ 
służbowych.‌ ‌ 

‌ 
‌ 

2.‌ ‌Na‌ ‌podstawie‌ ‌informacji‌ ‌o‌ ‌naszych‌ ‌podróżach‌ ‌służbowych‌ ‌opisz,‌ ‌których‌‌ 
dostawców/systemów‌ ‌rezerwacyjnych‌ ‌Twoja‌ ‌agencja‌ ‌będzie‌ ‌używać‌ ‌najczęściej‌ ‌do‌‌ 
obsługi‌ ‌naszych‌ ‌podróży.‌ ‌ 

‌ 
‌ 

Rabaty.‌ ‌ 
1.‌ ‌Jaki‌ ‌poziom‌ ‌rabatu‌ ‌oferuje‌ ‌Twoja‌ ‌agencja‌ ‌za‌ ‌zrealizowanie‌ ‌określonego‌ ‌poziomu‌ 
obrotów?‌ ‌Opisz‌ ‌szczegółowo‌ ‌sposób‌ ‌rozliczania‌ ‌rabatu‌ ‌od‌ ‌obrotów.‌ ‌ 

‌ 
‌ 
‌ 

Oferta‌ ‌cenowa‌ ‌ 
‌ 

Model‌ ‌rozliczeniowy‌ ‌ 
1.‌ ‌Który‌ ‌model‌ ‌rozliczeniowy‌ ‌oferuje‌ ‌nam‌ ‌Twoja‌ ‌agencja?‌ ‌Uzasadnij‌ ‌korzyści‌ ‌jakie‌ ‌z‌ ‌tego‌‌ 
względu‌ ‌otrzyma‌ ‌nasza‌ ‌firma.‌‌ ‌  

Abonament‌ ‌ 

Opłata‌ ‌transakcyjna‌ ‌ 

‌ 
‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 



‌ 

‌ 
‌ 

2.‌ ‌Jeśli‌ ‌Twoja‌ ‌agencja‌ ‌oferuje‌ ‌model‌ ‌oparty‌ ‌o‌ ‌stałą‌ ‌opłatę‌ ‌abonamentową,‌ ‌opisz‌‌ 
szczegółowo‌ ‌swoją‌ ‌ofertę.‌ ‌ 

‌ 
‌ 

2.‌ ‌Jeśli‌ ‌Twoja‌ ‌agencja‌ ‌oferuje‌ ‌model‌ ‌oparty‌ ‌o‌ ‌opłaty‌ ‌transakcyjne,‌ ‌uzupełnij‌ ‌tabele‌ ‌oraz‌‌ 
prześlij‌ ‌w‌ ‌załączeniu‌ ‌własną‌ ‌wersję‌ ‌tabeli‌ ‌w‌ ‌formacie‌ ‌xls.‌ ‌ ‌   

‌ 

‌ 

Satysfakcja‌ ‌pracowników‌ ‌ 
‌ 

1.‌ ‌Jak‌ ‌mierzysz‌ ‌satysfakcję‌ ‌klienta?‌ ‌Jeśli‌ ‌używasz‌ ‌ankiety,‌ ‌prosimy‌ ‌o‌ ‌przesłanie‌ ‌jej‌ ‌wzoru.‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 
Usługa‌ ‌ 

stawka‌ ‌netto‌‌ 
PLN‌ ‌lub‌ ‌%‌‌ 
wartości‌‌ 

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 ‌osób‌ ‌  ‌ 

Infolinia‌ ‌24/7‌‌ ‌   ‌ 

‌ 



‌ 

2.‌ ‌Prosimy‌ ‌o‌ ‌przesłanie‌ ‌maksymalnie‌ ‌3‌ ‌referencji‌ ‌od‌ ‌klientów,‌ ‌których‌ ‌roczne‌ ‌wydatki‌ ‌na‌‌ 
podróże‌ ‌służbowe‌ ‌przekraczają‌ ‌500‌ ‌mln‌ ‌PLN‌ ‌ 

Płatność‌‌ ‌  
‌ 

Sposób‌ ‌płatności‌‌ ‌  

‌ 
1.‌ ‌Czy‌ ‌Twoja‌ ‌agencja‌ ‌oferuje‌ ‌usługi‌ ‌płatne‌ ‌kartą‌ ‌firmową?‌ ‌Jeśli‌ ‌tak,‌ ‌to‌ ‌które?‌ ‌Opisz‌‌ 
również‌ ‌ewentualne‌ ‌ograniczenia‌ ‌i‌ ‌dodatkowe‌ ‌koszty/opłaty‌ ‌związane‌ ‌z‌ ‌tym‌ ‌typem‌‌ 
płatności‌ ‌ 

 
2.‌ ‌Czy‌ ‌Twoja‌ ‌agencja‌ ‌oferuje‌ ‌fakturowanie‌ ‌zbiorcze?‌ ‌Jeśli‌ ‌tak,‌ ‌opisz‌ ‌jak‌ ‌wygląda‌ ‌proces‌‌ 
fakturowania‌ ‌usług‌ ‌(noclegi,‌ ‌bilety‌ ‌lotnicze,‌ ‌bilety‌ ‌kolejowe)‌ ‌ 

 
3.‌ ‌Czy‌ ‌masz‌ ‌możliwość‌ ‌oddzielnego‌ ‌zbiorczego‌ ‌fakturowania‌ ‌różnych‌ ‌naszych‌‌ 
projektów?‌ ‌Jeśli‌ ‌tak,‌ ‌opisz‌ ‌jakie‌ ‌ograniczenia,‌ ‌koszty‌ ‌są‌ ‌z‌ ‌tym‌ ‌związane.‌ ‌ 

 
4.‌ ‌Proszę‌ ‌szczegółowo‌ ‌opisać‌ ‌metodologię‌ ‌dystrybucji‌ ‌faktur.‌ ‌ 

 
5.‌ ‌Czy‌ ‌Twoja‌ ‌agencja‌ ‌dostosowuje‌ ‌faktury,‌ ‌tak‌ ‌aby‌ ‌zawierały‌ ‌kodowanie‌ ‌budżetu‌ ‌(Cost‌‌ 
Center)?‌ ‌Czy‌ ‌oferujesz‌ ‌dostęp‌ ‌online‌ ‌do‌ ‌faktur?‌‌ ‌  

 
6.‌ ‌Opisz‌ ‌proces‌ ‌dotyczący‌ ‌faktur‌ ‌korygujących?‌ ‌Ile‌ ‌trwa?‌‌ ‌  

 
‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 

‌ 



‌ 

‌ 

Raportowanie‌‌ ‌  
‌ 

Zakres‌ ‌danych.‌‌  

‌ 
1.‌ ‌Prześlij‌ ‌przykładowy‌ ‌raport‌ ‌miesięczny‌ ‌w‌ ‌formacie‌ ‌XLS.‌ ‌ 

‌ 
2.‌ ‌Czy‌ ‌raporty‌ ‌dostępne‌ ‌są‌ ‌online?‌ ‌Jeśli‌ ‌nie,‌ ‌opisz‌ ‌sposób‌ ‌zamawiania‌ ‌i‌ ‌czas‌ ‌dostarczania‌‌ 
raportów‌ ‌dziennych,‌ ‌tygodniowych,‌ ‌miesięcznych.‌ ‌ ‌   

‌ 
3.‌ ‌Opisz‌ ‌dodatkowe‌ ‌koszty‌ ‌związane‌ ‌z‌ ‌raportowaniem.‌ ‌ 

 

‌ 
Analizy‌ ‌i‌ ‌raporty‌ ‌oszczędnościowe‌ ‌ 

‌ 
1.‌ ‌Prześlij‌ ‌przykładowy,‌ ‌roczny‌ ‌raport‌ ‌analityczny/oszczędnościowy‌ ‌oraz‌ ‌wniosku/sugestie‌‌ 
na‌ ‌jego‌ ‌podstawie‌ ‌dotyczące‌ ‌optymalizacji‌ ‌wydatków‌ ‌na‌ ‌podróże‌ ‌służbowe.‌ ‌ 

‌ 

Dodatkowe‌ ‌dokumenty‌‌ ‌  
‌ 

Raport‌ ‌finansowy‌ ‌za‌ ‌2019‌ ‌i‌ ‌2020.‌‌ ‌  
1.‌ ‌Prześlij‌ ‌kopie‌ ‌lub‌ ‌link‌ ‌do‌ ‌finansowego‌ ‌raportu‌ ‌rocznego‌ ‌Twojej‌ ‌agencji,‌ ‌jeśli‌‌ 
udostępniasz‌ ‌takie‌ ‌dane.‌ ‌ 

2.‌ ‌Prześlij‌ ‌informacje‌ ‌dotyczące‌ ‌polisy‌ ‌ubezpieczeniowej.‌ 
‌ 

 

Wzór‌ ‌umowy‌ ‌współpracy‌ ‌oraz‌ ‌SLA.‌ ‌ 

‌ 

‌ 

‌ 



‌ 

1.‌ ‌Prześlij‌ ‌wzór‌ ‌standardowej‌ ‌umowy‌ ‌współpracy‌ ‌wraz‌ ‌z‌ ‌opisem‌ ‌standardu‌ ‌świadczonych‌‌ 
usług.‌ ‌ 

‌ 


