FISA DE POST - EVENT MANAGER JUNIOR

Descrierea postului: Event Managerul Junior are rolul de a sprijini echipa de
organizare a evenimentelor in planificarea, coordonarea si implementarea
evenimentelor de diferite tipuri. Sub indrumarea directa a Event Managerului Senior,
acesta va fi implicat in gestionarea aspectelor logistice si administrative ale
evenimentelor, contribuind la asigurarea unei executii reusite si fara cusur a acestora.

Responsabilitati:

Asistarea Event Managerului Senior in planificarea si organizarea detaliata a
evenimentelor.

2. Participarea la intalniri cu clientii pentru a intelege cerintele si obiectivele
evenimentului.

3. Contributia la selectia si coordonarea locatiilor potrivite pentru fiecare
eveniment.

4. Sprijinirea echipei in negocierea contractelor cu furnizorii si prestatorii de
servicii.

5. Gestionarea aspectelor administrative, inclusiv realizarea documentelor, a
rapoartelor si a listelor de verificare pentru evenimente.

6. Asigurarea unei comunicari eficiente cu clientii si echipa interna pe toata
durata organizarii evenimentelor.

7. Asistenta in gestionarea bugetelor si urmarirea cheltuielilor pentru fiecare
proiect de eveniment.

8. Coordonarea logistica a evenimentelor, inclusiv transport, cazare si catering.

9. Ajutorin elaborarea programului de eveniment si a planului de divertisment,
daca este cazul.

10. Participarea la sedintele de echipa si contributia la sesiunile de brainstorming
pentru imbunatatirea experientei participantilor.

11. Sprijinirea in gestionarea situatiilor neprevazute si a problemelor care pot
aparea in timpul evenimentului.

Cerinte:

1. Absolvent al unei facultati de profil (Management de Evenimente, Marketing,
Comunicare sau domeniu similar) sau experienta echivalenta in organizarea
evenimentelor.

2. Abilitati bune de comunicare si capacitatea de a lucra in echipa.

3. Capacitatea de a gestiona mai multe sarcini in acelasi timp si de a respecta
termenele limita.

4. Atent la detalii si capacitatea de a solutiona problemele intr-un mod creativ si
eficient.

5. Dorinta de a invata si de a se dezvolta in domeniul organizarii evenimentelor.



6. Flexibilitate in programul de lucru, inclusiv disponibilitate pentru munca in
weekend-uri si sarbatori, in functie de necesitatile evenimentelor.
7. Cunostinte de baza in gestionarea bugetelor si a resurselor reprezinta un

avantaj.
8. Limba engleza la nivel conversational reprezinta un avantaj suplimentar.

Observatie: Event Managerul Junior va fi supravegheat si indrumat de catre Event
Managerul Senior, acest post fiind o oportunitate excelenta pentru dezvoltarea si
avansarea in cariera in domeniul organizarii evenimentelor.
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