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LASTENHEFT MIT DEN TECHNISCHEN ANFORDERUNGEN FÜR DEN AUFTRAG ZUR ERBRINGUNG DER REISEMANAGEMENT- UND ‑BERATUNGS-DIENSTLEISTUNG FÜR DIE DELEGATION DER KATALANISCHEN REGIERUNG IN MITTELEUROPA 
 

1. AUFTRAGSGEGENSTAND UND BEDARFSDECKUNG

Gegenstand dieses Auftrags ist die Erbringung von Fachdienstleistungen bei Reisemanagement und ‑beratung. Der Vertragsgegenstand besteht aus Beratung und Management der Unterkunfts- und Verkehrsmittelbuchungen und/oder sonstigen Reisebüro-Dienstleistungen, die von der Delegation beauftragt werden. 


2. ZU ERBRINGENDE LEISTUNGEN

Die Reisebüro-Dienstleistung beinhaltet die im Folgenden angeführten Aufgaben:

A. Beratung bei Flügen, Mietwagen, Hotels, Zügen und anderen dringenden Dienstleistungen während einer Reise im Bedarfsfall

B. Buchungsmanagement von Flügen, Mietwagen, Hotels, Zügen und dringenden Dienstleistungen während einer Reise im Bedarfsfall Das Management beinhaltet die Durchführung, Änderung und Stornierung von Buchungen.

C. Miete von Konferenz- und Besprechungssälen und im Allgemeinen alle Reisebüro-Dienstleistungen. In diese Kategorie fallen auch die Durchführung von Tätigkeiten hinsichtlich der protokollarischen oder Repräsentationsbetreuung und alle Tätigkeiten, die für die Korrektheit, gesellschaftliche und repräsentative Betreuung erforderlich sind, auch wenn sie mit Vertretern des privaten Sektors erfolgen.


3. BEDINGUNGEN DER ERBRINGUNG DER DIENSTLEISTUNG 

3.1. Ablauf der Dienstleistung

Wenn die Delegation die Erbringung einer Dienstleistung benötigt, nimmt sie mit dem Reisebüro per E‑Mail Kontakt auf und teilt ihren Bedarf mit. 

Das Zuschlagsunternehmen muss auf die Beauftragung der Dienstleistung so schnell wie möglich und immer binnen 24 Stunden antworten und muss sofern möglich Alternativen sowohl für die Fahrkarten der Verkehrsmittel als auch die Unterkünfte anbieten. Es muss auch über die besten vorhandenen Optionen und die Bedingungen der Dienstleistungen informieren (umbuchbare oder nicht umbuchbare Fahrkarten, Direktflug oder Flug mit Zwischenlandung, Wartezeit zwischen Flügen, Buchungsbedingungen (Fahrkarte, Preise und Gebühren, Rücktrittsmöglichkeiten, Erstattung bezahlter Beträge und jeder andere für die Entscheidung relevante Aspekt)), damit die auftragsverantwortliche Person jeweils entscheiden kann, welche Option die günstigste ist.
 
In jedem Fall muss das Reisebüro der Delegation immer die vorteilhafteste Option in erster Linie hinsichtlich des Preises der Dienstleistung anbieten. 


Zur Sicherstellung der Erfüllung der Bedingung, dass die vorteilhafteste Option angeboten wurde, kann die auftragsverantwortliche Person vom Reisebüro den entsprechenden Bericht anfordern, der diesen Umstand belegt, wenn es als erforderlich erachtet und begründet wird.
 
Nach Entscheidung aller Bestimmungen bestätigt die Delegation dem Reisebüro die Beauftragung, das die Fahrkarten und erforderlichen Unterlagen für die jeweilige Person validieren, ausstellen und bearbeiten muss (Fahrkarten, Hotelgutscheine, Bordkarten…). Die Übergabe dieser Dokumente oder der Buchungsnummern oder Codes bei elektronischen Tickets muss ausreichend früh vor dem Datum des Reisebeginns erfolgen, um zu garantieren, dass ein Reisender unter keinen Umständen ein Verkehrsmittel versäumt.
 
Die Dienstleistungen werden mit Garantie der Kontinuität der auftragsgegenständlichen Dienstleistung und während der Zeit, die jedes Verfahren oder jede Handlung erfordert, und/oder gemäß den von der Delegation festgelegten Prioritäten erbracht.

Ebenso muss die Delegation rechtzeitig über die Unterlagen der Durchführung der auftragsgegenständlichen Dienstleistung informiert werden.


3.2. Betreuungszeiten

Als Mindestuhrzeiten müssen für die Erbringung der Dienstleistung seitens des zugeteilten Arbeitsteams von Montag bis Freitag von 10:00 bis 18:00 Uhr garantiert werden. 

Für das Management von dringlichen Fällen während einer Reise muss ein Betreuungsdienst 24 Stunden verfügbar sein. Die Merkmale dieses Dienstes werden gemäß den Zuschlagskriterien im Rahmen der Auftragscharakteristiken bewertet.


4. VERTRAULICHKEIT DER DATEN

Der Auftragnehmer muss die nichtöffentlichen Daten, die er aufgrund des Auftrags erfährt, geheim halten. Ebenso muss sich der Auftragnehmer verpflichten, die erforderlichen Maßnahmen für die korrekte Aufbewahrung bzw. Speicherung der Informationen und des Materials jeder Art zu treffen, die ihm von der Delegation der Regierung übermittelt werden oder ihr gehören.

Der Auftragnehmer muss auch für den Fall, dass er während der Erbringung seiner Dienstleistungen Zugang zu personenbezogenen Daten erhält, den entsprechenden Vertrag über den Zugang zu Daten als Auftragsverarbeiter mit den sich daraus ergebenden Verpflichtungen unterzeichnen.
 

5. FÜR DEN AUFTRAG VERFÜGBARE RESSOURCEN

5.1. Materialressourcen

Die Unternehmen müssen zumindest über folgende Materialressourcen verfügen: ein Büro, einen Computer pro Mitglied des Arbeitsteams und installierte professionelle Buchungsprogramme, die es ermöglichen weltweit zu operieren.
 

5.2. Personalressourcen

Das Auftragsunternehmen erbringt die Dienstleistung mit geeignetem und ausreichendem Personal. In jedem Fall muss eine Person zum Ansprechpartner für die Delegation ernannt werden, und diese Person wird als Mindestteam erachtet.

Die Person, die als Mindestteam vorgeschlagen wird, muss für die Ausführung dieses Auftrags zugeteilt werden. Ein personeller Wechsel ist nur mit vorheriger Genehmigung des Auftragsverantwortlichen möglich und nur wenn die Ersatzperson dieselben Anforderungen hinsichtlich Erfahrung und Ausbildungsabschluss mitbringt, wie die Person, die ersetzt wird. 

Das Auftragsunternehmen ist verantwortlich für die Ausführung des Auftrags, und das Personal, das die auftragsgegenständlichen Aufgaben ausführt, ist in jedem Fall vom Auftragsunternehmen abhängig, ohne dass geschlossen werden kann, dass es ein Arbeitsverhältnis zwischen diesem Personal und der Delegation gibt. In diesem Sinne obliegt die Befugnis zur Kontrolle und Leitung der Arbeiten und der arbeitenden Personen dem Auftragsunternehmen als unabhängigem Gewerbetreibendem mit einer selbstständigen Organisation, und deshalb kommt alles hinsichtlich der Kontrolle der Arbeitszeiten, Gewährung von Freizeit und Urlaub, Disziplinarregelung und Arbeitsanweisungen dem Auftragsunternehmen zu, unbeschadet der Befugnisse der Delegation hinsichtlich der Kontrolle und Überwachung der Auftragsausführung.
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