行政前台服务采购需求

一、服务供应商要求
1、依法成立和合法经营的专业服务机构，具有相应的经营范围和固定的办公场所；
2、服务供应商应具备相应的专业服务资质，并有相关类似服务项目经验； 
3、具有丰富的服务人员储备，保障按照我司要求供应相关服务 。
二、服务品类
行政前台服务。
三、服务内容
为满足我司实际需求，本次拟采购的服务工作内容及要求如下：
1、负责我司日常接待、报刊及快递收发等服务保障工作；
2、负责我司会议服务支持，做好会前、会中及会后工作； 
3、负责我司门禁系统管理操作；
4、负责我司办公区办公柜及工位柜管理；
5、负责我司办公区域消耗品的整理与补充； 
6、负责我司办公用品、职工之家物品及办公区饮用水的发放及盘点； 
7、负责定期检查我司办公场所环境、卫生、绿植及设施设备，及时跟进报修；
8、协助处理我司管理人员会议日程安排及车辆安排工作； 
9、协助开展我司印刷品定制及日常管理；
10、协助开展我司办公秩序及消防安全检查； 
11、协助开展我司固定资产维护和定期清查；
12、协助我司与街道、物业沟通工作；
13、完成我司员工交办的其他工作。
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服务人员要求如下：
1、大专及以上学历，有2年以上相关工作经历优先；
2、形象气质佳，普通话标准，熟悉商务接待标准；
3、熟练使用计算机办公软件（Word、Excel、PowerPoint等）；
4、工作积极主动，服务意识强，有一定的承压能力，具有良好的执行力及团队合作精神，工作细致，认真负责。
五、服务质量要求
1、专业性：服务人员需熟悉办公流程，能及时响应需求，会议保障、访客接待等服务符合公司规范；
2、规范性：严格遵循我司行政管理制度，按流程开展物资发放、资产盘点等工作，记录完整可追溯；
3、保密性：严守我司信息保密规定，不得泄露访客信息、会议内容、资产数据等敏感信息。
六、服务数量要求
共计需求3名服务人员，服务提供地为北京市西城区长安兴融中心，服务期限自合同签订日起2年。
七、服务供应安排
1. 服务供应商需针对拟派服务人员开展专项岗前培训，内容包括企业基本情况、行政前台服务规范、办公系统操作、保密制度、应急处理流程等，确保人员上岗前充分掌握工作规范。服务人员休假期间服务供应商应提供临时替补的人员，避免因人员休假导致空岗的情况，保障我司日常工作正常运转。
2.我司可根据工作需要对服务供应商提供的服务人员进行安排和调整，无法满足服务需求时可随时提出更换人员的要求。服务供应商应配合做好工作衔接，需在我司提出更换人员要求后24小时内给予响应，一周内推荐不少于10人的拟替换服务人员。若推荐满50人仍无法满足我司要求，我司有权终止与服务供应商的服务合同。
3.服务供应商拟派的服务人员应与服务供应商直接签订劳动合同，并由服务供应商为其缴纳五险一金，社保所在地要求在北京。服务供应商拟派的服务人员与我司不存在劳务、人事关系，由此产生的一切纠纷由服务供应商负责。
八、款项支付要求
服务费按照“先服务，后付款”的原则，于每季初由我司对相关服务进行评价后结算支付上季度服务费。

九、售后服务要求
服务期结束后，服务供应商必须严守保密规定，不能泄露与我司工作有关的任务信息。服务供应商及派出服务人员不得以任何形式向他人提供或泄露我司的涉密信息。
十、报价要求
[bookmark: _Hlt527376756]按照服务内容提供3名服务人员单价和项目总价。报价应包括上述服务所需的全部费用及相关税费，无其余敞口事项，我司不支付报价单以外的任何其他费用。


