Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania

zawodowe:

Kierownik agencji do spraw ustug sportowych / turystycznych /
kulturalnych

143101

Zarzadza i koordynuje pracg agencji do spraw ustug sportowych,
turystycznych lub kulturalnych; kreuje, wdraza i kontroluje realizacje
plandéw krétko-, srednio- i dtugoterminowych; tworzy strategie agencji;
odpowiada za kontakty, pozyskiwanie i obstuge klientéw oraz za
nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z kontrahentami; planuje i
nadzoruje realizacje dziatah z zakresu marketingu i promocji

« tworzenie strategii cenowej dla klientéw na podstawie analizy
kosztéw wiasnych agencji ustug sportowych / turystycznych /
kulturalnych oraz sytuacji rynkowej;

« przygotowywanie ofert i wycen ustug dla klientéw;

« pozyskiwanie klientéw i kontrahentéw oraz utrzymywanie z nimi
dobrych relacji;

« tworzenie i petnienie nadzoru nad realizacjg biznesplanéw
dotyczacych poszczegélnych ustug realizowanych dla klientow,
jak i dotyczacych catej agencji;

« wyznaczanie i wdrazanie optymalnych rozwigzah z zakresu
zarzgdzania zasobami (w tym zasobami ludzkimi) i zarzgdzania
kosztami firmy;

« zatrudnianie pracownikdéw, przydzielanie im stanowiska pracy i
niezbednego wyposazenia technicznego i biurowego;

« przydzielanie zadan i sprawowanie biezgcego nadzoru nad
przestrzeganiem przez pracownikdédw regulaminu pracy,
wypetniania przez nich powierzonych obowigzkéw i prawidtowego
postugiwania sie powierzonym sprzetem i wyposazeniem
technicznym oraz kontrolowanie i ocenianie efektéw ich pracy;

« prowadzenie ewidencji czasu pracy do rozliczen oraz
kontrolowanie czasu pracy pracownikéw, w tym nadgodzin,
zwolnien lekarskich i urlopéw;

« zapewnianie pracownikom szkoleh i warunkéw do rozwoju
zawodowego;

» realizowanie ustug sportowych / turystycznych / kulturalnych
zgodnie z przepisami prawa, w szczegdlnosci dotyczgacymi
organizacji imprez masowych;

« nadzorowanie i rozliczanie realizowanych na zlecenie klientéw
imprez i wydarzen;

 realizowanie celéw finansowych agencji;

« zawieranie uméw ubezpieczeniowych wymaganych przepisami;

« przygotowywanie sprawozdan i prezentacji z dziatalnosci agencji
na potrzeby zarzadu i zewnetrznych odbiorcéw;

» przestrzeganie zasad etyki zawodowej, zachowania tajemnicy
stuzbowej, zapewnienie podlegtemu personelowi bezpiecznego
srodowiska pracy, dbanie o przestrzeganie zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowanie przepisow prawa dotyczacych



ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

Dodatkowe » przeprowadzanie szkoleh pracownikdéw;

zadania * reprezentowanie agencji w kontaktach zewnetrznych;
zawodowe: * uczestniczenie w wydarzeniach branzowych.



