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 والمناسبات الحفلات لمنسق ةالوظٌفٌالمهام 

 

 .الحفلات منسق الأحداث، منسق: الوظٌفً المسمى

  

 :الوظٌفة ملخص

 

 بالوظائف القٌام قبل الأحداث مضٌفً مقابلة عن مسئولا الحفلات منسق ٌعد

 وتحلٌل وقراءة. الترتٌبات جمٌع قبول من والتؤكد بالإجراءات والقٌام المختلفة

 وأماكن النزلاء،والبوفٌهات، عن اللازمة المعلومات جمع أجل من الحفل طلبات

 .وغٌرها العمل

 

 تنفٌذ عن مسئولا ٌكون الحفلات فمدٌر المآدب، فرٌق مع وطٌد بشكل العمل

 الاجتماعات مساحة من والاستفادة الإٌرادات، وزٌادة الأحداث، جٌمع وتسلٌم

 .المؤدبة لقسم المحددة المٌزانٌة زٌادة أو لتحقٌق والعمل

 

  

 

 

 



 

 

 

 :الحفلات منسق ومسئولٌات مهام

 

 .المحدد الوقت فً وتوزٌعها جمعها و المختلفة، الأحداث طلبات تحضٌر -

 وجمٌع والاستمارات، والعقود، الاقتراحات، مثل الخامات أنواع كل تحضٌر -

 .الإدارات بٌن المشتركة الاستمارات

 الإدارات جمٌع مع الجٌد التواصل من للتؤكد الٌومٌة الأحداث تقارٌر توزٌع -

 .الفندق فً

 إلى وتحوٌلها الطعام بتقدٌم المتعلقة والأسئلة الاستفسارات جمٌع على الرد -

 .مباشر بشكل معها ٌتعامل لكً المبٌعات مدٌر

 –.واجراءاته الفندق سٌاسة اتباعها من للتؤكد المراسلات جمٌع مراقبة -

 التقٌٌمات، ومراجعة مجموعة، أي على ساعة 42 غضون فً الرد -

 .المتابعة من لمزٌد المعنً المدٌر مع والتواصل النظام فً والمساحات

 مغطاه كانت الحدث جوانب كل أن للتؤكد المؤدبة مدٌر مع وطٌد بشكل العمل -

 .والفندق العملاء حاجة تلبً والخدمة بالتكلفة

 –.التقدٌمٌة والعروض المؤدب غرف ومراقبة والتفتٌش التجول -

 ٌشمل بما الصغٌرة والاجتماعات للأحداث العروض طلب عن مسئول -

 والصوتٌات الغرف وتجهٌز المطلوبة، والمشروبات الطعام تحضٌر

 .اللازمة والمرئٌات

 الأقسام لمعاٌٌر ووفقا المناسب الوقت فً العملاء طلبات مع التواصل -

 الذي بالشكل للنزلاء الخدمة توصٌل من التؤكد إلى بالإضافة المختلفة،

 .لهم ٌروق

 أو النزلاء مع أو داخلٌا كان سواء والتواصل الدقٌقة المتابعة من التؤكد -

 .العملاء

 الخاصة الأخرى والبرامج الطعام وتقدٌم أوبرا مثل البٌع برامج أن التؤكد -

 الأحداث لحجوزات وفقا ٌومً بشكل تحدٌثها ٌتم والمؤدب بالحفلات

 .المتاحة

 .والحفلات المؤدب نظام على تحدٌثها تم الأحداث كل أن التؤكد -

 .زائر عمٌل لأي البٌع أدوات من كاف عدد وجود من التؤكد -

 .الأقسام كل إلى هو كما النزٌل أو المضٌف رأي إٌصال الضروري من -

 .المختلفة الأقسام جمٌع بٌن الفعال والتواصل إٌجابٌة بٌئة فً العمل ضمان -



 

 

 أكسٌل برامج ومن الحفلات أنظمة من مختلفة تقارٌر عمل على القدرة -

 .وغٌرها والحدث المجموعة لمتابعة

 .العمل احتٌاجات مع ٌتوافق بما التعلٌمٌة والرحلات العملٌات وإدارة ترتٌب -

 تمت بالأحداث المتعلقة المعلومات كل أن للتؤكد المبٌعات مدٌر مع المتابعة -

 .المناسب الوقت فً

 لكل مسبقا الموضوعة الخطط مع ٌتفق بما الأساسٌة الأهداف على الحفاظ -

 .المناسب الوقت فً تم شًء كل أن لضمان المتابعة مع حساب

 نظام على حساب بكل الخاصة والمعلومات الأنشطة تجدٌد على المحافظة -

 .الحفلات

 ذلك فً بما والسلامة النظافة بمعاٌٌر والتحلً الشخصً بالمظهر الاهتمام -

 .الرسمً الزي نظافة

 واجتماعات المبٌعات واجتماعات الٌومٌة الأعمال مراجعة فً المشاركة -

 .والإدارة التنظٌم

 .الإدارة قبل من إلٌه تسند بالحفلات علاقة لها أخرى مهمة بؤي القٌام -

  

 :الشروط

 

 .عالٌة إتصال بمهارات التمتع ضرورة -

 .والمبٌعات التفاوض فً عالٌة خبرة -

 .التقدٌمٌه العروض تقدٌم فً الثقة -

 .الوقت طوال المختلفة العمل وساعات بالمهام ٌتعلق بما بالمرونة التمتع -

 

 :التعلٌم

 

 .الأعمال إدارة درجة أو الفنادق إدارة فً دبلوم أو بكارلٌوس على حاصل -

 برامج فً عالٌة خبرة الألً،و الحاسب فً متقدمة بمهارات التمتع من لابد -

 .الطعام تقدٌم وبرامج البٌع وبرامج الفنادق

 



 

 

 :الخبرة

 

 فً للحفلات كمنسق المنصب نفس فً عامٌن أو عام عن تقل لا خبرة -

 .المشهورة الفنادق إحدى فً تكون أن وٌفضل المستوى عالٌة الدور إحدى

 

 

 تمت بحمد الله،،،

 اتمنى التوفٌق للجمٌع...

 من صالح دعائكم.. لاتنسونا

 

 قناة مهام الوظائف اضغط هنا

 مجموعة أبو الجوهرة التعلٌمٌة اضغط هنا

 

 تحت اشراف : أبو الجوهرة
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