3. Cod C.O.R.: 422104 AGENT DE TRANSPORT TURISTIC INTERN

4. Se subordoneaza:
Directorului de departament

5. Numele sefului ierarhic:


6. Subordoneaza:
Supervizeaza activitatea ghizilor si a agentilor de rezervari pentru turismul extern

7. Drept de semnatura:
Intern:
Extern:

8. Relatii functionale:
-cu angajatii departamentelor financiar-contabil, marketing, administrativ, servicii.

9. Pregatirea si experienta:
-studii universitare de specialitate si calificari in turism;
-experienta de minim ... ani in cadrul unei agentii, pe post de agent de turism extern;
-cunoasterea pietei externe de produse turistice si a particularitatilor ei;
-cunoasterea avansata a limbilor ...............................................;
-abilitati foarte bune de comunicare si negociere;
-capacitati excelente de exprimare (in vederea sustinerii de prezentari);
-abilitati organizatorice, dinamism, seriozitate, initiativa;
-disponibilitate pentru program flexibil si pentru deplasari externe;
-permis de conducere categoria B.

10. Autoritate si libertate organizatorica:
Dac este cazul


11. Responsabilitati si atributii:
Scopul postului: titularul postului are rolul de a asigura aplicarea corecta si coerenta a strategiilor de dezvoltare a programelor operationale privind serviciile de turism extern.

Activitati principale:
-planificarea, organizarea si coordonarea programelor turistice externe;
-organizarea de misiuni economice in strainatate, pentru participarea la targuri si expozitii;
-organizarea de conferinte, congrese, simpozioane in Romania si in strainatate;
-conceperea si realizarea de oferte promotionale;
-vanzarea de pachete turistice in tara si strainatate (rezervari si emiteri bilete de avion sau tren pe rute interne si internationale, rezervari in hoteluri din intreaga lume, cazari la preturi preferentiale, rezervari si emiteri de bilete de odihna si tratament pe litoralul romanesc si in statiunile montane pentru turistii straini, incasarea si urmarirea platilor);
-verificarea activitatilor de emitere de asigurari medicale si carti verzi, inchirieri masini, asigurari obligatorii auto s.a.;
-revanzarea programelor altor agentii;
-optimizarea relatiilor cu clientii si cu agentiile din domeniu.

Sarcini si indatoriri specifice:
-consolidarea unor relatii agreabile si stabile cu clientii si cu reprezentantii hotelurilor
-prospectarea pietei de profil in vederea optimizarii continue a serviciilor

Responsabilitati ale postului:
-raspunde pentru desfasurarea si finalizarea cu succes a contractelor turistice externe angajate.
-raspunde pentru calitatea negocierii contractelor / actelor aditionale cu clientii si cu reprezentantii hotelurilor sau pensiunilor


12. Conditii de munca:

12.1 Programul  de munca:

12.2 Unelte, instrumente, echipament de lucru:

13. Cerinte pentru exercitarea muncii:

14. Obiective de performanta:

     - cunostinte in domeniul …………………………..

     - respectarea termenelor 

     - respectarea normelor de protectia muncii 

       ……………………………………………..

15. Criterii de evaluare a performantelor:

     - capacitatea de a rezolva eficient problemele

     - identificarea solutiilor optime

     - capacitatea de autoperfectionare

     - capacitatea de asumare a responsabilitatilor

     - creativitate, spirit de initiativa

     - capacitatea de a lucra in echipa

     - organizarea timpului de lucru

     - integritate morala, etica profesionala

       ……………………………………………...

16. Posibilitati de promovare:

…………………………………………

