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Manager de servicii pentru invitati - LOS VIPS Green Projects

Informatii privind functia

Proiectul UEFA EURO 2020: Managementul invitatilor si protocol
Denumirea functiei: Manager de servicii pentru invitati

Nivelul ierarhic: Manager

Norma intreaga / fractiune de norma (%): 100%

Data inceperii: 20/04/2020

Data incheierii: 03/07/2020

Misiunea proiectului

Misiunea proiectului de managementul invitatilor si protocol (VIPS) consta in planificarea si
desfasurarea intr-o maniera profesionista a activitatilor de servicii pentru invitati, precum si in
gestionarea tuturor aspectelor de protocol conform protocolului UEFA. Misiunea Programului VIP
EURO 2020™ consta Th asigurarea unei experiente optime si consecvente invitatilor UEFA VIP pe
toata durata turneului, indiferent de nivelul serviciilor care le este alocat, in cadrul careia sa beneficieze
de servicii profesioniste, informative si axate pe client si sa se simta bineveniti Tn toate locatiile
principale.

Responsabilitati principale

Instruirea personalului de la fata locului

Intocmeste documentatia utilizata pentru instruirea voluntarilor

Conducerea instruirii specifice rolului pentru voluntari;

Monitorizarea realizarii instruirii voluntarilor si animatoarelor pentru excelenta in prestarea serviciilor;
Realizarea de exercitii de rezolvare a situatiilor de urgenta in legatura cu gestionarea invitatilor si de
simulari cu principalele proiecte.

Responsabilitati in timpul evenimentului

Sarcini legate de gestionarea invitatilor

Coordonarea serviciilor pentru invitati in orasul-gazda;

Conducerea echipei de servicii pentru invitati de la fata locului la hotelul cartier general
Coordonarea tuturor serviciilor pentru invitati legate de operatiunile din aeroporturi si gari;
Persoana de contact principala pentru toate problemele legate de gestionarea invitatilor n oras;
Rezolvarea tuturor problemelor si solicitarilor invitatilor personal si prin telefon;

Urmarirea modificarilor si solicitarilor si informarea ih mod corespunzator a liniei telefonice directe
pentru serviciile pentru invitati,

Informarea echipei VIPS din Nyon si/sau a liniei telefonice directe cu privire la anulari, neprezentari
si/sau SOSiri neanuntate;

Asigurarea de personal pentru receptia pentru invitati de la hotelul cartier general,

Descarcarea si pregatirea listelor detaliate din FAME (EURO 2020 online Football Administration
Management Environment);
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Actualizarea si gestionarea planificarii schimburilor de lucru ale personalului si voluntarilor in functie
de sosirile si plecarile zilnice prevazute si de deplasarile din zilele de meci;

Monitorizarea sosirilor si plecarilor;

Implementarea strategiei de comunicare cu invitatii la fata locului;

Planificarea informarilor zilnice n vederea distribuirii catre invitati;

realizarea de instructaje zilnice cu echipa de la hotel si echipa de transport a evenimentului;
Coordonarea cu personalul turneului de la aeroport;

Tinerea legaturii zilnice cu echipa operativa VIPS de la locatie;

Planificarea si sustinerea distribuirii biletelor;

Planificarea si sustinerea transferurilor la si de la locatie in zilele de meci;

Transmiterea problemelor relevante spre solutionare catre TCC.

Sarcini legate de cazare

Organizarea spatiilor de lucru si a receptiei pentru invitati la hotel;

Coordonarea livrarilor (materiale de afisaj, IT) si supravegherea instalarii;

Monitorizarea activitatilor de la hotel (pranzuri cu alimente si bauturi, pauze de cafea, intalniri etc.,
daca este cazul);

Verificarea dotarii spatiilor pentru Tntalniri cu statii de lucru, alimente si bauturi, materiale de afisaj,
rechizite si echipamente (hartie Tn imprimanta si fax, creioane etc.), daca este cazul;

Verificarea camerelor de dormit Tnainte de sosire pentru anumiti invitati, daca este necesar;
Verificarea listelor de sosiri si plecari pentru ziua urmatoare si evidentierea sosirilor devansate si
plecarilor intarziate;

Dubla verificare a listei de cazare la hotel pentru a se asigura ca informatiile transmise de echipa TCC
Cazare hotelului sunt corecte;

Informarea imediata a managerului de cazare in caz de neconcordanta cu lista de cazare din FAME ca
urmare a unor modificari de ultim moment la fata locului;

Rezolvarea oricaror probleme neprevazute si aspecte ramase nerezolvate privind cazarea la hotel,
Controlul costurilor la fata locului: verificarea si semnarea bonurilor emise de hotel care vor fi ulterior
trecute Tn factura generala a hotelului;

Transmiterea problemelor relevante spre solutionare catre managerul de cazare.

Administrare

Transmiterea de rapoarte si analize zilnice conform directivelor si termenelor existente

Completarea datelor statistice solicitate cu privire la operatiunile VIP si numarul de invitati participanti,
conform termenelor;

Actualizarea permanenta a listei articolelor logistice.

Profilul candidatului de succes

Cerinte esentiale

Cunoastere excelentd, la nivel profesionist, a limbii engleze (vorbit si scris);

Cunoasterea foarte buna a limbii tarii in care se afla orasul;

Experienta in operatiunile de management al invitatilor si servicii pentru clienti;

Experienta intr-o functie de supraveghere care presupune lucrul cu personalul de servicii pentru
invitati;

Cunostinte avansate de lucru in Excel si bune cunostinte de lucru cu sistemele ICT,;
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o Capacitatea de a-si pastra calmul si de a lucra sub presiune;
e Abilitati de comunicare excelente si diplomatie.
Cerinte suplimentare
o Experienta anterioara in domeniul protocolului constituie un avantaj.

Candidaturile se depun la adresa: cristina.toma@euro2020.com, pana la data 15 lanuarie 2020.

Dosarul de candidatura trebuie sd contina: un CV in limba engleza, format EUROPASS, o fotografie

tip pasaport a candidatului, precum si o scrisoare de motivare.




