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Zadania
zawodowe:

Dodatkowe
zadania
zawodowe:

Pracownik biura podrézy
422101

Realizuje polityke handlowg biura, gromadzi i opracowuje informacje o
ustugach turystycznych oraz paraturystycznych; prezentuje i sprzedaje
oferte klientom, zgodnie z systemami handlowo-eksploatacyjnymi
biura; prowadzi dokumentacje ustug oferowanych, zaméwionych,
sprzedanych, anulowanych i realizowanych.

zapoznawanie sie z politykg handlowg oraz systemami tworzenia i
sprzedazy produktu, z zasadami kultury i jakosci obstugi klienta,
zasadami gwarancji oraz warunkami umoéw z ustugodawcami i
klientami, a zwtaszcza z obowigzujacymi w firmie instrukcjami
eksploatacyjnymi i handlowymi;

poznawanie struktury organizacyjnej biura i kompetencji jego
pracownikdéw;

gromadzenie i systematyzacja informacji przydatnych w
programowaniu sprzedazy i Swiadczeniu ustug turystycznych oraz
wnioskowanie w sprawie niezbednych materiatéw, dokumentéw czy
innych zrédet informacji;

stata wspodtpraca z gestorami bazy i oferentami typowych ustug
turystycznych i paraturystycznych, w tym zamawianie ustug oraz
nadzér nad ich Swiadczeniem i rozliczanie ustugodawcoéw;
zapewnianie klientom biura palety typowych ustug turystycznych oraz
realizacja zlecen klientéw w tym zakresie;

pomaganie klientom w wyborze optymalnych ustug turystycznych;
prowadzenie dokumentacji ofert, zamdéwien, anulowan, realizacji i
rozliczenia imprez turystycznych zgodnie z instrukcjami lub wytycznymi
zwierzchnika;

rozpatrywanie spornych spraw dotyczacych swiadczonych ustug;
prowadzenie dokumentacji oraz rozliczanie pracy pilota imprezy lub
0s6b petnigcych funkcje przedstawiciela biura podczas swiadczenia
ustug.

zapoznawanie sie z politykg handlowg oraz systemami tworzenia i
sprzedazy produktu, z zasadami kultury i jakosci obstugi klienta,
zasadami gwarancji oraz warunkami umoéw z ustugodawcami i
klientami, a zwtaszcza z obowigzujgcymi w firmie instrukcjami
eksploatacyjnymi i handlowymi;

poznawanie struktury organizacyjnej biura i kompetencji jego
pracownikéw;

gromadzenie i systematyzacja informacji przydatnych w
programowaniu sprzedazy i Swiadczeniu ustug turystycznych oraz
wnioskowanie w sprawie niezbednych materiatéw, dokumentéw czy
innych Zrédet informaciji;

stata wspodtpraca z gestorami bazy i oferentami typowych ustug
turystycznych i paraturystycznych, w tym zamawianie ustug oraz
nadzor nad ich swiadczeniem i rozliczanie ustugodawcéw;
zapewnianie klientom biura palety typowych ustug turystycznych oraz
realizacja zlecen klientéw w tym zakresie;



pomaganie klientom w wyborze optymalnych ustug turystycznych;
prowadzenie dokumentacji ofert, zaméwien, anulowan, realizacji i
rozliczenia imprez turystycznych zgodnie z instrukcjami lub wytycznymi
zwierzchnika;

rozpatrywanie spornych spraw dotyczacych swiadczonych ustug;
prowadzenie dokumentacji oraz rozliczanie pracy pilota imprezy lub
0s6b petnigcych funkcje przedstawiciela biura podczas swiadczenia
ustug.



