瑞文府售展中心物业管理服务项目
采购内容及要求
[bookmark: OLE_LINK1]一、项目概况
本项目为瑞文府售展中心物业管理服务项目，合同签订时间为1年。供应商提供包括但不限于以下服务内容：为营销中心案场及样板房/区等提供水吧服务、清洁服务。
二、采购人员需求
	岗位
	岗位人数
	岗位工作内容概述
	任职要求

	水吧主管
	1
	负责案场总体运营、管理，人员培训带教，服务品质管控，房产营销服务需求服务。
	1.具有房产、案场或酒店等服务行业从业经验3年及以上。
2.专科及以上学历。
[bookmark: OLE_LINK3]3.35周岁（含）以下的，容貌端庄、秀丽，女性，身高≥160CM。

	客服接待（水吧岗）
	1
	负责提供茶水、饮品制作服务及客户到达后冷热湿巾供应等，所属区域物品领用、物品摆放、物资消耗的登记盘点。
	[bookmark: OLE_LINK4]1.35周岁（含）以下的，容貌端庄、秀丽，女性，身高≥160CM。
2.具有房产、案场或酒店等服务行业从业经验1年及以上。
3.有较强的亲和力和良好的沟通表达能力。
4.专科及以上学历。

	保洁员
	2
	1.负责案场洽谈区、沙盘区、卫生间等区域的卫生打扫，卫生间客户引导、提供擦手纸等。
2.外围卫生，机动保洁。
3.负责样板区、示范区道路等户外空间的卫生打扫。
	1.容貌端庄，身材健康，女性年龄55周岁以下，男性年龄60周岁以下。
2.有保洁相关工作经验。
3.工作认真负责，吃苦耐劳。


▲水吧主管及客服接待（水吧岗）工作人员须提供符合从业经验年限的工作证明编入技术商务文件中。
三、岗位职责
⑴吧台服务：接待营销中心案场的客户，与销售人员有效对接，为客户提供茶水服务。
1.为客户提供咖啡、茶水、点心服务；
2.适时为客户续水，更换烟缸，保持桌面清洁；
3.客户离开后做好桌面的收拾及清洁工作；
4.保持工作台的整洁；
5.做好每日客户接待及消耗品的记录。
⑵清洁服务：对营销中心案场、管理办公室、样板房/区的卫生清洁服务。
1.室内办公区域日常维护；
2.销售接待大厅保洁及外墙清洗；
3.走廊通道、洗手间等公共部位保洁；
4.样板房/区的清扫保洁；
5.室内日常清洁服务。
四、管理服务具体要求与标准
⑴服务人员岗位职责及工作时间
1.水吧主管岗位职责：
①参与案场服务方案的制定，协助房产公司进行案场前期准备工作，包括工作计划、物品采购、人员招聘培训等；
②严格按照规章制度和工作流程，主持所属项目的日常工作；
③负责与房产公司进行案场、样板房、庭院等物品的交接工作；
④负责与房产公司各部门的协调，处理重要事项，听取下级各项日常工作的汇报；
⑤负责每月规划与总结（维修整改、物耗、参观人数及次数、食品饮料消耗等的统计），及时向房产公司分管人员汇报工作情况并提供相关合理化的建议；
⑥每日召开晨会，安排下达工作任务，传递各类信息，工作中负责监督下属员工仪表仪容、服务礼仪、操作规范及工作区域内日常卫生检查；每周召开一次周例会；
⑦负责制定、落实本案场、样板房岗位责任制、制定工作要求、工作目的，以及建立各项管理制度；
⑧负责对下属员工的管理及团队建设，每周进行不少于一次的培训；
⑨重视安全隐患，负责指挥、协调并落实紧急预案的实施；
⑩进行成本核算、审查、控制案场的物品消耗，监督案场各项设备设施的维修保养；
⑪及时处理、协调与本项目有关的各类工作；
⑫针对本案场员工在服务过程中的工作表现，负责每月一次员工工作考核，并填写《员工月度考核记录表》；
⑬负责员工的思想工作，提高员工企业责任感；
⑭负责确保本案场、样板房质量记录的完整，准确有效，并做好归档工作；
⑮重视安全隐患；负责指挥、协调并落实紧急预案的实施；
工作时间安排：每周休息一天，每日服务时间8:30—17:30（每天8小时，可根据委托方案场实际情况进行调整）。
2.水吧员岗位职责：
①了解、熟知项目情况，做好客户的接待工作；
②对前来营销中心案场的访客情况通知案场全体人员；
③对进入营销中心案场做好安防工作；
④遇雨天撑伞迎送客户到泊车处，提供叫车服务，对驶离营销中心案场的车辆行注目礼；
⑤负责提供茶水及饮品制作服务及客户到达后冷热湿巾供应；
⑥严格落实并执行公司安全防范制度；
⑦坚持执行文明值勤、礼貌规范服务；
⑧发挥工作主动性，积极参加培训，搞好员工之间的团结合作；
⑨遵守规章制度，遇到突发事件应按规定及时上报；
⑩认真完成上级交办的其他工作。
工作时间安排：每周休息一天，每日服务时间8：30—17：30（每天8小时，可根据委托方案场实际情况进行调整）。
3.保洁员岗位职责：
①严格按操作规程和服务标准，做好所属区域的卫生清理工作；
②清扫时发现设备故障或损坏，按规定及时上报；
③及时做好每日工作日志记录；
④主动做好配合工作；
⑤发挥工作主动性，积极参加培训，搞好员工之间的团结合作；
⑥积极做好节能、降耗工作，将一切费用降到最低限度；
⑦认真做好每天的善后工作；
⑧遵守规章制度，认真完成上级交办的其它工作；
⑨案场、样板房保洁需进行鞋套清洗工作。
[bookmark: _GoBack]工作时间安排：每周休息一天，每日服务时间8:00—17:00（每天8小时，可根据委托方案场实际情况进行调整）。
五、付款方式
[bookmark: OLE_LINK2]服务费每半年结算一次。根据服务期间考勤表及双方书面确认的结算表，成交供应商按采购人支付要求提供的发票后，采购人根据支付程序审批结束后15个工作日完成支付。
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