5)’ Berlizzo Sistem de Management al Calitatii

Group ,Fisa postului Development Project Manager
The Attitude Makes the Difference BerliZZO Eventsn

Functia (postul): Development Project Manager
Se subordoneaza: Manager BE, Director Executiv, Director general
Loctiitor: Project manager BE, Manager BE

Autoritatea postului:

- Prioritizeaza, planifica si coordoneaza activitatile de dezvoltare a proiectelor in functie
de cerintele clientilor.

- Supervizeaza zilnic echipa de dezvoltare pentru a executa proiectele alocate in
termenele limita si bugetul.

- Actionati ca contact principal pentru intrebarile si preocuparile clientilor.

- Efectuati negocieri cu clientii pentru termenii si acordurile contractuale.

- Pregateste propuneri de proiecte si elaboreaza planul de proiect, programul si bugetul.

- Determinati cerintele de resurse si identificati resursele cu abilitatile potrivite pentru a
executa cu succes proiectele.

- Elaborarea planului de pregatire si realizare a evenimentelor.

- Elaborarea planului pentru necesitati tehnice si alte resurse pentru derularea
evenimentului.

- Negocierea si incheierea contractelor cu furnizorii.

- Evaluati riscurile potentiale si provocarile tehnice si dezvoltati planuri de atenuare
adecvate.

- Efectuati analiza fluxului de numerar si procesati facturile in timp util.

- Dezvoltati prezentari de proiecte pentru clienti dupa cum este necesar.

- Dezvoltati initiative de reducere a costurilor, mentindnd in acelasi timp calitatea si
productivitatea.

- Interactionati cu clientii pentru a intelege clar nevoile si asteptarile proiectelor.

- Construiti relatii de lucru pozitive cu clientii si asigurati-va satisfactia clientilor.

- Conducerea operativa a activitatilor in cadrul pregatirii si desfasurarii evenimentului.

- Mentinerea comunicarii permanente cu clientul si gestionarea asteptarilor acestuia;

- Cooptarea personalului, inclusiv part-time pentru pregatirea si desfasurarea
evenimentului.

- Propunerea si implementarea serviciilor noi;

- Propunerea si elaborarea procedurilor noi, sau imbunatatirea procedurilor actuale;

- Indeplinirea tuturor cerintelor documentare si respectarea tuturor procedurilor;

- Fidelizarea clientilor;

- Utilizarea eficienta si grijulie a resurselor companiei.

Raspundere:
Temei pentru anuntarea incapacitatii profesionale depline sau partiale a salariatului sau
candidatului pot fi considerate:

- esecul de a asigura calitatea serviciilor acordate;

- erorile constante in continutul materialelor aflate in lucru;

- incalcari procedurale regulate;

- comunicare inadecvata cu clientji;

- incalcarea clauzei de confidentjalitate si a secretului comercial si divulgarea
informatiei legate de activitatea companiei tertelor parti;
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Group ,Fisa postului Development Project Manager
The Attitude Makes the Difference BerliZZO Eventsn

- comportament neloial gi criticarea companiei sau a membrilor echipei fata de terte
parti;

- comportament lipsit de onestitate si implicarea in barfa, intriga, sabotaj al activitatii
unui membru al echipei, sau al activitatii companiei;

- lipsa constanta de punctualitate si incapacitate de organizare;

- incalcarea sistematica a regulamentului intern;

- acte comportamentale intentionate, care pot perturba activitatea colaboratorilor
Companiei sau pot dauna reputatiei Companiei;

- comportament care nu corespunde valorilor gi principiilor companiei;

- orice alte incalcari ale fisei de post, regulamentelor si procedurilor companiei i
orice alte neindepliniri ale oblgatiilor considerate semnificative de catre directorul
BE si top managementul BG.

Development Project Manager este responsabil direct de propunerea si implementarea
serviciilor noi pentru realizarea cu succes a evenimentelor pe care le conduce, dar si de
succesul BE in general.

In activitatea sa, Development Project Manager se conduce de instructiunile si regulamentele
Berlizzo Events si Berlizzo Group, pentru respectarea carora poarta raspundere deplina.

Abilitat;i:
- de planificare si organizare;
- de comunicare si relationare;
- de negociere;
- de vanzare a serviciilor;
- de elaborare si prezentare de concept;
- de copywriting;
- de initiativa si viteza in actiune.

Cunostinte:
- cunoasterea regulilor conventionale de comportare;
- cunostinte temeinice despre event management;
- cunostinte ale tehnicilor de planificare a activitatii;
- cunostinte ale tehnicilor de gestionare a timpului;
- cunostinte elementare de management.
- cunoasterea mediului jurnalistic, corporativ si al institutiilor publice din Moldova;
- cunoasterea elementara a programelor de editare grafica;

Cerinte specifice:
- studii superioare finisate;
- experienta in domeniul organizarii evenimentelor (conferinte, seminare,
evenim.private, etc) minim 2 ani;
- capacitate de a lucra cu task-uri multiple;
- cunoasterea la perfectie a limbilor romana, rusa;
- cunoasterea la nivel de conversatie si scriere de mesaje a limbii engleze;
- utilizator avansat al aplicatiilor MS Office, navigare internet.
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Group »Fisa postului Development Project Manager

Berlizzo Events”

Obiective specifice ale activitatii de munca:

cresterea portofoliului de clienti si evenimente;

elaborarea conceptelor evenimentelor;

negocierea cu furnizorii de servicii,

coordonarea activitatilor de pregatire si desfasurare a evenimentelor;

mentinerea permanenta a contactului si raportarea catre Directorul BE si top
managementul companiei.

Caracteristici de personalitate:
Deschis spre ajutor, incredere in sine, spontaneitate si luarea de decizii rapid, spirit practic,
amabilitate, ambitie, orientarea spre client.

Dispozitii finale:

Originalul fisei postului se anexeaza la ordinul de numire in functie a salariatului
conform contractului individual de munca, iar o copie a acesteia se transmite titularului
functiei ocupate, conducatorului subdiviziunii interioare Tn care fisi desfasoara
activitatea salariatul, precum si se plaseaza in dosarul lui personal.

Prezenta Fisa de post poate fi modificatd sau completatda in conformitate cu
schimbarile implementate in structura Companiei, in sarcinile si politicile Companiei in
privinta personalului.

Prezenta Fisd de post este modificatd si completatd prin ordinul Directorului
Companiei.
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5)’ Berlizzo Sistem de Management al Calitatii

Group ,Fisa postului Media Manager Berlizzo
The Attitude Makes the Difference EventS »”»

Functia (postul): Media Manager, Berlizzo Events
Se subordoneaza: Manager BE, Director Executiv, Director general
Loctiitor: Project manager BE, Manager BE

Autoritatea postului:

- ldentificarea oportunitatile de presa prin probleme in evolutie.

- Dezvoltarea continutului pentru difuzare prin comunicate de presa, retele sociale, site-
uri web si alte canale de distributie.

- Asigurarea ca mesajele cheie se aliniaza cu strategiile vitale de afaceri.

- Agent de legatura media al organizatiei si purtator de cuvant oficial.

- Conduce conferinte de presa si briefing-uri.

- Analiza piata media pentru a fi la curent cu cele mai recente tendinte media.

- Monitorizarea campaniile online si offline si raportati rezultatele.

- Negocierea cu canalele media pentru a incheia oferte competitive.

- Crearea si gestionarea profilului si prezenta pe retelele sociale ale evenimentului.

- Promovati proiecte suplimentare pentru a sprijini organizarea evenimentelor.

- Constructia relatiilor pe termen lung cu influenceri din mediul online.

- Gestionarea in mod corespunzator bugetului media al evenimentului.

Raspundere:
Temei pentru anuntarea incapacitatii profesionale depline sau partiale a salariatului sau
candidatului pot fi considerate:

- esecul de a asigura calitatea serviciilor acordate;

- erorile constante in continutul materialelor aflate in lucru;

- incalcari procedurale regulate;

- comunicare inadecvata cu clientji;

- incalcarea clauzei de confidentialitate si a secretului comercial si divulgarea
informatiei legate de activitatea companiei tertelor parti;

- comportament neloial si criticarea companiei sau a membrilor echipei fata de terte
parti;

- comportament lipsit de onestitate si implicarea in barfa, intriga, sabotaj al activitatii
unui membru al echipei, sau al activitatii companiei;

- lipsa constanta de punctualitate si incapacitate de organizare;

- incalcarea sistematica a regulamentului intern;

- acte comportamentale intentionate, care pot perturba activitatea colaboratorilor
Companiei sau pot dauna reputatiei Companiei;

- comportament care nu corespunde valorilor si principiilor companiei;

- orice alte incalcari ale fisei de post, regulamentelor si procedurilor companiei si
orice alte neindepliniri ale oblgatiilor considerate semnificative de catre directorul
BE si top managementul BG.

Development Project Manager este responsabil direct de propunerea si implementarea

serviciilor noi pentru realizarea cu succes a evenimentelor pe care le conduce, dar si de
succesul BE 1n general.
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Group ,Fisa postului Media Manager Berlizzo
The Attitude Makes the Difference EventS »”»

In activitatea sa, Development Project Manager se conduce de instructiunile si regulamentele
Berlizzo Events si Berlizzo Group, pentru respectarea carora poarta raspundere deplina.

Abilitati:
- de planificare si organizare;

- de comunicare si relationare;

- de negociere;

- de vanzare a serviciilor;

- de elaborare si prezentare de concept;

- de copywriting;

- deinitiativa si viteza in actiune.

Cunostinte:
- cunoasterea regulilor conventionale de comportare;
- cunostinte temeinice despre event management;
- cunostinte ale tehnicilor de planificare a activitatji;
- cunostinte ale tehnicilor de gestionare a timpului;
- cunostinte elementare de management.
- cunoasterea mediului jurnalistic, corporativ si al institutiilor publice din Moldova;
- cunoasterea elementara a programelor de editare grafica;

Cerinte specifice:
- Licenta in comunicare/media sau conexe (esentiala).
- 3 ani de experienta de lucru ca manager media sau similar.
- Experientd demonstrabila in construirea de campanii media eficiente.
- Abilitatea de a crea continut adecvat pentru difuzare prin comunicate de presa, retele
sociale, site-uri web si alte canale de distributie.
- Abilitatea de a conduce conferinte de presa si briefing-uri.
- Capacitatea de a cultiva relatii pe termen lung cu influenti media cheie.
- Ganditor analitic cu puternice abilitati conceptuale si de cercetare.
- Lider natural care da dovada de putere de decizie si atentie la detalii.
- Abilitatea de a lucra sub presiune si de a respecta termenele limita.
- Abilitatea de a lucra independent si ca parte a unei echipe.
- Excelente abilitati interpersonale, de comunicare si de vorbire in public.

Obiective specifice ale activitatii de munca:
- cresterea portofoliului de clienti si evenimente;
- elaborarea conceptelor evenimentelor;
- negocierea cu furnizorii de servicii;
- coordonarea activitatilor de pregatire si desfasurare a evenimentelor;
- mentinerea permanenta a contactului si raportarea catre Directorul BE si top
managementul companiei.

Caracteristici de personalitate:
Deschis spre ajutor, incredere n sine, spontaneitate si luarea de decizii rapid, spirit practic,
amabilitate, ambitie, orientarea spre client.

Dispozitii finale:

Pagina 2 din 3




5’ Berlizzo Sistem de Management al Calitatii
8 Group ,Fisa postului Media Manager Berlizzo
The Attitude Makes the Difference EventS »

- Originalul fisei postului se anexeaza la ordinul de numire in functie a salariatului
conform contractului individual de munca, iar o copie a acesteia se transmite titularului
functiei ocupate, conducatorului subdiviziunii interioare in care fisi desfasoara
activitatea salariatul, precum si se plaseaza in dosarul lui personal.

- Prezenta Fisa de post poate fi modificatd sau completatda in conformitate cu
schimbarile implementate in structura Companiei, in sarcinile si politicile Companiei in
privinta personalului.

- Prezenta Fisa de post este modificatda si completatd prin ordinul Directorului
Companiei.
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The Attitude Makes the Difference

5 Berlizzo Sistem de Management al Calitatii
8 Group ,Fisa postului Project Assistants Berlizzo

Events”

Functia (postul): Project Assistants, Berlizzo Events
Se subordoneaza: Manager BE, Director Executiv, Director general
Loctiitor: Project manager BE, Manager BE

Autoritatea postului:

Planificarea structurilor evenimentelor;

Abilitati bune de conducere si sunt capabili sa coordoneze lucratorii si sa faciliteze
comunicarea in echipa;

Foarte organizat atat in timp, céat si in resurse; trebuie sa gestioneze rapoartele de
progres, orarele si bugetele financiare;

Aveti o intelegere aprofundata a obiectivelor si scopurilor proiectului, asigurandu-va ca
toti membrii echipei au resursele necesare;

Aveti o mentalitate analitica si critica pentru a lua cele mai bune decizii de afaceri si
financiare pentru proiect;

Poate face mai multe sarcini, poate lucra bine sub presiune si poate lucra eficient
pentru a respecta termenele limita stricte;

Aveti abilitati interpersonale excelente pentru a colabora eficient cu ceilalti;

Sprijin in pregatirea planurilor de proiect al evenimentelor;

Pregatirea si urmarirea intalnirilor si prezentarilor;

Actioneaza ca inlocuitor pentru managerul de proiect;

Sarcini organizatorice generale;

Raspundere:
Temei pentru anuntarea incapacitatii profesionale depline sau partiale a salariatului sau
candidatului pot fi considerate:

- esecul de a asigura calitatea serviciilor acordate;

- erorile constante in continutul materialelor aflate in lucru;

- incalcari procedurale regulate;

- comunicare inadecvata cu clientji;

- incalcarea clauzei de confidentialitate si a secretului comercial si divulgarea
informatiei legate de activitatea companiei tertelor parti;

- comportament neloial si criticarea companiei sau a membrilor echipei fata de terte
parti;

- comportament lipsit de onestitate si implicarea in barfa, intriga, sabotaj al activitatii
unui membru al echipei, sau al activitatii companiei;

- lipsa constanta de punctualitate si incapacitate de organizare;

- incalcarea sistematica a regulamentului intern;

- acte comportamentale intentionate, care pot perturba activitatea colaboratorilor
Companiei sau pot dauna reputatiei Companiei;

- comportament care nu corespunde valorilor si principiilor companiei;

- orice alte incalcari ale figsei de post, regulamentelor si procedurilor companiei $i
orice alte neindepliniri ale oblgatiilor considerate semnificative de catre directorul
BE si top managementul BG.
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The Attitude Makes the Difference

Group ,Fisa postului Project Assistants Berlizzo

Events”

Project Assistents este responsabil direct de propunerea si implementarea serviciilor noi
pentru realizarea cu succes a evenimentelor pe care le conduce, dar si de succesul BE in
general.

In activitatea sa, Project Assistents se conduce de instructiunile si regulamentele Berlizzo
Events si Berlizzo Group, pentru respectarea carora poarta raspundere deplina.

Abilitati:

Cunoasterea industriei;

Bune abilitati de comunicare si spirit de echipa;

Talent organizatoric;

Un mod structurat de lucru;

Abilitati analitice;

Un nivel ridicat de responsabilitate personala si autodiscipling;

Cunostinte:

cunoasterea regulilor conventionale de comportare;

cunostinte temeinice despre event management;

cunostinte ale tehnicilor de planificare a activitatii;

cunostinte ale tehnicilor de gestionare a timpului;

cunostinte elementare de management.

cunoasterea mediului jurnalistic, corporativ si al institutiilor publice din Moldova;
cunoasterea elementara a programelor de editare grafica;

Cerinte specifice:

Cel putin studii medii;

Experienta de minim 5 ani in administrarea de proiecte, experienta in contabilitate
constituie un avantaj;

Abilitatea de a lucra intr-un mediu multicultural;

Abilitati de comunicare scrisa si verbala;

Orientat spre detalii;

Capacitatea de a mentine un comportament profesional;
Abilitatea de a fi un jucator de echipa;

Abilitatea de a face mai multe sarcini;

Abilitati de gestionare a conflictelor;

Abilitati analitice;

Aptitudini organizatorice

Initiativa puternica si entuziasm;

Obiective specifice ale activitatii de munca:

cresterea portofoliului de clienti si evenimente;

elaborarea conceptelor evenimentelor;

negocierea cu furnizorii de servicii;

coordonarea activitatilor de pregatire si desfasurare a evenimentelor;

mentinerea permanenta a contactului si raportarea catre Directorul BE si top
managementul companiei.
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Caracteristici de personalitate:
Deschis spre ajutor, incredere in sine, spontaneitate si luarea de decizii rapid, spirit practic,
amabilitate, ambitie, orientarea spre client.

Dispozitii finale:

- Originalul fisei postului se anexeaza la ordinul de numire in functie a salariatului
conform contractului individual de munca, iar o copie a acesteia se transmite titularului
functiei ocupate, conducatorului subdiviziunii interioare in care fisi desfasoara
activitatea salariatul, precum si se plaseaza in dosarul lui personal.

- Prezenta Fisa de post poate fi modificatd sau completatda in conformitate cu
schimbarile implementate in structura Companiei, in sarcinile si politicile Companiei in
privinta personalului.

- Prezenta Fisa de post este modificatd si completatd prin ordinul Directorului
Companiei.
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5’ Eregtzpzo Sistem de Management al Calitatii
Tfhe Attitude Makes the Difference "Fisa pOStUIUi
Senior Event Manager Berlizzo Events”

Functia: Senior Event Manager Berlizzo Events (BE)

Se subordoneaza: Directorului executiv, Directorului general
Are in subordine: Project Manager BE, Manageri BE

Loctiitor: Project Manager BE

Abilitati:
- de planificare si organizare;
- de analiza si previziune;
- de comunicare si relationare;
- de negociere:
- de leadership;
- deinitiativa si viteza in actiune.

Cunostinte:
- de management general si event management;
- de planificare strategica si operationala, bugetare, asigurarea calitatii;
- de gestiune a resurselor umane, motivare;
- elementare de marketing.

Cerinte specifice:
- studii superioare finisate;
- calitati intelectuale de nivel superior;
- experienta profesionala in domeniu de cel putin 2 ani;
- rezistenta la stress;
- echilibru emotional;
- claritate si coerenta in exprimare.
- posedarea la perfectie a limbilor romana, rusa;
- cunoasterea la nivel de conversatie si scriere de mesaje in limba engleza.

Obiective specifice ale activitatii de munca:
- realizarea obiectivelor BE si BG;
- cresterea portofoliului de clienti si evenimente;
- asigurarea calitatji serviciilor BE;
- crearea si mentinerea climatului organizational motivant.

Responsabilitati si sarcini:
- Respectarea viziunii si misiunii companiei si adoptarea in orice circumstante a
unui comportament care corespunde valorilor si principiilor companiei;
- Respectarea politicii in domeniul calitatii si cerintelor SMC.
- Conducerea operationala BE.
- Asigurarea eficientei BE.
- Participarea la Planificarea strategica Berlizzo Group.
- Asigurarea si verificarea Tndeplinirii indicatorilor strategici stabiliti pentru BE.
- Elaborarea planurilor strategice si operationale pentru BE.
- Elaborarea proiectului de buget anual pentru BE si asigurarea realizarii acestuia.
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Berlizzo

G Sistem de Management al Calitatii
roup

»Fisa postului
Senior Event Manager Berlizzo Events”

Propunerea si implementarea metodelor si tehnicilor de crestere a vanzarilor, de
atragere gi fidelizare a clientilor.

Propunerea metodelor de diversificare a activitatilor, de eficientizare gi inovare a
acestora.

Asigurarea departamentului cu resurse si verificarea utilizarii eficiente a acestora.
Desfasurarea activitatilor de asigurare cu resurse umane (recrutare, selectare,
coaching).

Asigurarea eficientei personalului, evaluarea obiectiva a acestuia.

Dezvoltarea, motivarea personalul si implementarewa culturii organizationale.
Crearea si dezvoltarea echipei (full-time si part-time).

Generarea de sugestii cu privire la remunerarea, promovarea, disciplinarea
echipei BT;

Familiarizarea personalului din subordine cu obiectivele, strategiile, politicile,
procedurile, regulamentele Berlizzo Group si urmarirea respectarii acestora.
Elaborarea si implementarea procedurilor, instructiunilor si regulamentelor cu
referire la BE.

Participarea la elaborarea strategiei de marketing si implementarea acesteia.
Participarea la elaborarea politicii HR si asigurarea respectarii acesteia.
Implicarea Tn dezvoltarea sistemului informational si asigurarea functionarii
integrale si eficiente a acestuia.

Analiza si raportarea cu privire la rezultatele activitatii personalului si a BE.
Asigurarea intereselor Berlizzo Group in relatie cu partenerii, clientii, furnizorii
Berlizzo Events.

Promovarea Berlizzo Group.

Colaborarea cu managerii Berlizzo Group in scopurile promovarii si dezvoltarii
companiei.

Raspundere:
Temei pentru anuntarea incapacitatii profesionale depline sau partiale a salariatului
sau candidatului pot fi considerate:

Calitatea deficienta a relatiei cu furnizorii si clientii BE.

Folosirea ineficienta a resurselor firmei.

Nerespectarea obligatiilor firmei fata de furnizori, clienti.

Climat organizational demotivant.

Coordonare ineficienta a personalului din subordine.

Asigurarea necorespunzatoare a BE cu echipamente si consumabile necesare.

Calitate necorespunzatoare a pregatirii profesionale a angajatilor din subordine.
Incalcarea clauzei de confidentialitate si a secretului comercial si divulgarea
informatiei legate de activitatea companiei tertelor parti.

Comportament neloial si criticarea companiei sau a membrilor echipei fata de
terte parti.

Comportament lipsit de onestitate si implicarea in barfa, intrigd, sabotaj al
activitatii unui membru al echipei, sau al activitatii companiei.

Lipsa constanta de punctualitate si incapacitate de organizare.
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- Incéalcarea sistematicid a regulamentului intern, personald si/sau de catre
subordonatj.

- Acte comportamentale intentionate, care pot perturba activitatea colaboratorilor
Companiei sau pot dauna reputatiei Companiei.

- Comportament care nu corespunde valorilor si principiilor companiei.

- Orice alte incalcari ale figei de post, regulamentelor si procedurilor companiei si
orice alte neindepliniri ale oblgatiilor considerate semnificative de catre top
managementul BG.

Senior Event Manager este responsabil direct de succesul si rezultatele BE si de
satisfacerea asteptarilor fondatorilor in legatura cu activitatea BE.

In activitatea sa Senior Event Manager se conduce de instructiunile si
regulamentele Berlizzo Events si Berlizzo Group, pentru respectarea carora poarta
raspundere deplina.

Caracteristici de personalitate:
Deschis spre ajutor, incredere in sine, spontaneitate si luarea de decizii rapid, spirit
practic, amabilitate, ambitie, orientarea spre client.

Dispozitii finale:

- Originalul fisei postului se anexeaza la ordinul de numire in functie a salariatului
conform contractului individual de munca, iar o copie a acesteia se transmite titularului
functiei ocupate, conducatorului subdiviziunii interioare in care isi desfasoara activitatea
salariatul, precum si se plaseaza in dosarul lui personal.

- Prezenta Fisa de post poate fi modificatd sau completata in conformitate cu
schimbarile implementate in structura Companiei, in sarcinile si politicile Companiei in
privinta personalului.

- Prezenta Fisa de post este modificata si completata prin ordinul Directorului
Companiei.
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The Attitude Makes the Difference

Sistem de Management al Calitatii
»Fisa postului
Creativ Director Berlizzo Events

”»

Functia (postul): Creativ Director Berlizzo Events
Se subordoneaza: Manager BE, Director Executiv, Director general
Loctiitor: Project manager BE, Manager BE

Autoritatea postului:

Lucrul cu echipa de brand pentru a produce idei noi pentru brandingul companiei,
campanii promotionale si comunicari de marketing;

Evaluarea tendintelor, evaluarea datelor noi si mentinerea la curent cu cele mai
recente tehnici de marketing;

Asistarea clientilor in rezolvarea problemelor raspunzand la intrebari in timp util si
profesionist;

Crearea si implementarea planurilor de marketing personalizate, bazate pe cerintele
individuale ale clientilor;

Dirijarea intalnirilor de brainstorming si a sesiunilor creative;

Modelarea standardelor de marca si crearea de proceduri pentru a se asigura ca toate
produsele sunt adecvate marcii;

Supravegherea fluxului de lucru zilnic al departamentului, atribuirea sarcinilor de lucru
ale proiectului si monitorizarea termenelor si bugetelor;

Dezvoltarea de copii exceptionale si bine realizate, care sa indeplineasca cerintele
clientilor;

Gestionarea eficiente si rezultatelor proprii gi participarea la gestionarea eficientei gi
rezultatelor BE;

Identificarea potentialilor clientj;

Abordarea potentialilor clienti si prezentarea serviciilor in fata acestora, pentru a-i
convinge sa devina clienti BE;

Verificarea conturilor de plata, urmarirea platilor si incasarilor.

Conducerea operativa a activitatilor in cadrul pregatirii si desfasurarii evenimentului.
Mentinerea comunicarii permanente cu clientul si gestionarea asteptarilor acestuia;
Cooptarea personalului, inclusiv part-time pentru pregéatirea si desfasurarea
evenimentului;

Utilizarea eficienta si grijulie a resurselor companiei.

Raspundere:
Temei pentru anuntarea incapacitatii profesionale depline sau partiale a salariatului sau
candidatului pot fi considerate:

- esecul de a asigura calitatea serviciilor acordate;

- erorile constante in continutul materialelor aflate n lucru;

- incalcari procedurale regulate;

- comunicare inadecvata cu clientji;

- incalcarea clauzei de confidentialitate si a secretului comercial si divulgarea
informatiei legate de activitatea companiei tertelor parti;

- comportament neloial si criticarea companiei sau a membrilor echipei fata de terte
parti;

- comportament lipsit de onestitate si implicarea in barfa, intriga, sabotaj al activitatii
unui membru al echipei, sau al activitatii companiei;

- lipsa constanta de punctualitate si incapacitate de organizare;
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- incalcarea sistematica a regulamentului intern;

- acte comportamentale intentionate, care pot perturba activitatea colaboratorilor
Companiei sau pot dauna reputatiei Companiei;

- comportament care nu corespunde valorilor gi principiilor companiei;

- orice alte incalcari ale fisei de post, regulamentelor si procedurilor companiei i
orice alte neindepliniri ale oblgatiilor considerate semnificative de catre directorul
BE si top managementul BG.

Creativ Director este responsabil direct de realizarea cu succes a evenimentelor pe care le
conduce, dar si de succesul BE Tn general.

In activitatea sa, Creativ Director se conduce de instructiunile si regulamentele Berlizzo
Events si Berlizzo Group, pentru respectarea carora poarta raspundere deplina.

Abilitati:
- de planificare si organizare;
- de comunicare si relationare;
- de negociere;
- de vanzare a serviciilor;
- de elaborare si prezentare de concept;
- de copywriting;
- de initiativa si viteza in actiune.

Cerinte:

-Licenta in arta, design grafic, marketing, comunicatii, jurnalism si alte domenii relevante;
-Minim 5 ani de experienta digitala, in special cu, dar fara a se limita la, tehnologii web,
sociale si emergente;

-O intelegere solida a practicilor de design, copiere si web;

-Abilitati interpersonale si de comunicare geniale;

-Aveti cunostinte aprofundate despre dezvoltarea marcii si modelele de marketing multicanal;
-Trebuie sa fie un ganditor creativ si strategic;

Obiective specifice ale activitatii de munca:

- Conceperea si implementarea conceptelor, liniilor directoare si strategiilor in diverse
proiecte creative si supravegherea acestora pana la finalizare;

- Colaborarea cu directorii de cont pentru a obtine cunostinte despre cerintele clientilor;

- Dirijarea si motivarea echipelor de directori de artd, ilustratori, copywriteri etc. pentru a-i
ajuta sa-si foloseasca talentele in mod eficient;

Caracteristici de personalitate:
Deschis spre ajutor, incredere in sine, spontaneitate si luarea de decizii rapid, spirit practic,
amabilitate, ambitie, orientarea spre client.

Dispozitii finale:

- Originalul fisei postului se anexeaza la ordinul de numire in functie a salariatului
conform contractului individual de munca, iar o copie a acesteia se transmite titularului
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functiei ocupate, conducatorului subdiviziunii interioare in care fisi desfasoara
activitatea salariatul, precum si se plaseaza in dosarul lui personal.

Prezenta Fisa de post poate fi modificata sau completatd in conformitate cu
schimbarile implementate in structura Companiei, in sarcinile si politicile Companiei in
privinta personalului.

Prezenta Fisa de post este modificata si completata prin ordinul Directorului
Companiei.
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Functia (postul): Designer Grafic Berlizzo Events
Se subordoneaza: Manager BE, Director Executiv, Director general
Loctiitor: Project manager BE, Manager BE

Autoritatea postului:

Dezvolta, implementeaza si adapteaza concepte de grafica conform brand book-ului
clientilor;

llustrarea conceptelor in diferite formate, dimensiuni, stiluri Si prezentarea fisierelor
creative spre aprobare;

Crearea unei game largi de grafica si machete pentru print, online, Social Media;
Realizarea de concept, branding si elemente de identitate vizuala;

Conceperea elementelor statice sau animate pentru newslettere, bannere si campanii
de marketing;

Revizuirea aspectelor finale (DTP — pregatirea de tipar), propunerea si realizarea
imbunatatirilor atunci cand este necesar;

Coordonarea cu directorul de creatie, managerul de proiect, managerul de marketing
si colegi, dupa caz;

Planificarea propriei activitati si participarea la planificarea activitatii BE;

Gestionarea eficientei si rezultatelor proprii si participarea la gestionarea eficientei si
rezultatelor BE;

Identificarea potentialilor clientj;

Abordarea potentialilor clienti si prezentarea serviciilor in fata acestora, pentru a-i
convinge sa devina clienti BE;

Propunerea si elaborarea procedurilor noi, sau imbunatatirea procedurilor actuale;
Indeplinirea tuturor cerintelor documentare si respectarea tuturor procedurilor;
Desfasurarea altor activitati necesare pentru functionarea eficienta a BE, delegate de
Directorul BE;

Fidelizarea clientilor;

Utilizarea eficienta si grijulie a resurselor companiei.

Raspundere:
Temei pentru anuntarea incapacitatii profesionale depline sau partiale a salariatului sau
candidatului pot fi considerate:

- esecul de a asigura calitatea serviciilor acordate;

- erorile constante in continutul materialelor aflate in lucru;

- incalcari procedurale regulate;

- comunicare inadecvata cu clientji;

- incalcarea clauzei de confidentialitate si a secretului comercial si divulgarea
informatiei legate de activitatea companiei tertelor parti;

- comportament neloial si criticarea companiei sau a membrilor echipei fata de terte
parti;

- comportament lipsit de onestitate si implicarea in barfa, intriga, sabotaj al activitatii
unui membru al echipei, sau al activitatii companiei;

- lipsa constanta de punctualitate si incapacitate de organizare;

incalcarea sistematica a regulamentului intern;

Pagina 1 din 3




The Attitude Makes the Difference

Group

5)’ Berlizzo Sistem de Management al Calitatii

»Fisa postului
Designer Grafic Berlizzo Events”

- acte comportamentale intentionate, care pot perturba activitatea colaboratorilor
Companiei sau pot dauna reputatiei Companiei;

- comportament care nu corespunde valorilor gi principiilor companiei;

- orice alte incalcari ale fisei de post, regulamentelor si procedurilor companiei i
orice alte neindepliniri ale oblgatiilor considerate semnificative de catre directorul
BE si top managementul BG.

Designer Grafic este responsabil direct de realizarea cu succes a lucrarilor pe care le
realizeaza, dar si de succesul BE in general.

In activitatea sa, Designer Grafic se conduce de instructiunile si regulamentele Berlizzo
Events si Berlizzo Group, pentru respectarea carora poarta raspundere deplina.

Abilitati:

de planificare si organizare;

de comunicare gi relationare;

de negociere;

de vanzare a serviciilor;

de elaborare si prezentare de concept;
de copywriting;

de initiativa si viteza in actiune.

Cerinte specifice:

Studii universitare

Experienta de minimum 3 ani ca designer grafic pe o pozitie similara intr-o alta
companie/agentie de creatie;

Experienta de lucru cu programele din suita Adobe: Photoshop, lllustrator si InDesign;
Competenta de lucru in programele Adobe XD si Premier Pro vor fi considerate un
plus;

Abilitati de prelucrare a imaginilor foto, de corectie culoare, decupare, adaptare la
scara;

Abilitati demonstrative de design grafic cu un portofoliu puternic;

Abilitati eficiente de gestionare a timpului si abilitatea de a respecta termenele limita;
Cunostinte de baza in Social Media, Publicitate Online, Digital Marketing;

Atentie la detalii, deschis la feedback, cu spirit de echipa;

Obiective specifice ale activitatii de munca:

cresterea portofoliului cu continut captivant;

elaborarea de produse de design grafic, demonstrand creativitate;

manifestand interes pentru invatarea activa, cercetare si colaborare;

coordonarea activitatilor de pregatire si realizare a conceptelor grafice;

mentinerea permanenta a contactului si raportarea catre Directorul BE si top
managementul companiei.

Caracteristici de personalitate:
Deschis spre ajutor, incredere in sine, spontaneitate si luarea de decizii rapid, spirit practic,
amabilitate, ambitie, orientarea spre client.
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Dispozitii finale:

- Originalul fisei postului se anexeaza la ordinul de numire in functie a salariatului
conform contractului individual de munca, iar o copie a acesteia se transmite titularului
functiei ocupate, conducatorului subdiviziunii interioare in care isi desfasoara
activitatea salariatul, precum si se plaseaza in dosarul lui personal.

- Prezenta Fisa de post poate fi modificatd sau completatda in conformitate cu
schimbarile implementate in structura Companiei, in sarcinile si politicile Companiei in
privinta personalului.

- Prezenta Fisa de post este modificatd si completatd prin ordinul Directorului
Companiei.
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Functia (postul): Event Manager, Berlizzo Events
Se subordoneaza: Manager BE, Director Executiv, Director general
Loctiitor: Project manager BE, Manager BE

Autoritatea postului:

- Mentine legatura cu clientii pentru a afla cerintele exacte ale acestora pentru
eveniment;

- Produce propuneri detaliate pentru evenimente (inclusiv calendare, locatii, furnizori,
obligatii legale, personal si bugete);

- Locuri de cercetare, furnizori si contractori, apoi negociati preturile si inchiriati

- gestioneaza si coordoneaza furnizorii si toata logistica evenimentului (de exemplu,
locatie, catering, calatorii);

- Mentine legatura cu echipele de véanzari si marketing pentru a face publicitate si
promova evenimentul;

- Gestionati toata planificarea pre-eveniment, organizand vorbitori invitati si pachete de
delegati;

- Coordoneaza furnizorii, gestioneaza intrebarile clientilor si rezolva problemele in ziua
evenimentului pentru a se asigura ca totul functioneaza fara probleme si respecta
bugetul;

- Organizeaza facilitati pentru parcare auto, control trafic, paza, prim ajutor, ospitalitate
si mass-media;

- Asigurati-va ca sunt respectate obligatile de asigurare, legale, de sanatate si
siguranta;

- Sa supravegheze dezmembrarea si indepartarea evenimentului si sa curete locatia in
mod eficient;

- Produce o evaluare post-eveniment pentru a informa evenimentele viitoare;

- oportunitati de cercetare pentru noi clienti si evenimente.

- Gestionarea eficientei si rezultatelor proprii si participarea la gestionarea eficientei si
rezultatelor BE;

- ldentificarea potentialilor clienti;

- Abordarea potentialilor clienti si prezentarea serviciilor in fata acestora, pentru a-i
convinge sa devina clienti BE;

- Verificarea conturilor de plata, urmarirea platilor si incasarilor.

- Conducerea operativa a activitatilor in cadrul pregatirii si desfasurarii evenimentului.

- Mentinerea comunicarii permanente cu clientul si gestionarea asteptarilor acestuia;

- Cooptarea personalului, inclusiv part-time pentru pregatirea si desfasurarea
evenimentului.

- Utilizarea eficienta si grijulie a resurselor companiei.

Raspundere:
Temei pentru anuntarea incapacitatii profesionale depline sau partiale a salariatului sau
candidatului pot fi considerate:

- esecul de a asigura calitatea serviciilor acordate;

- erorile constante in confinutul materialelor aflate in lucru;
- incalcari procedurale regulate;

- comunicare inadecvata cu clientji;
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incalcarea clauzei de confidentialitate si a secretului comercial gi divulgarea
informatiei legate de activitatea companiei tertelor partj;

comportament neloial si criticarea companiei sau a membrilor echipei fata de terte
parti;

comportament lipsit de onestitate si implicarea in barfa, intriga, sabotaj al activitatii
unui membru al echipei, sau al activitatii companiei;

lipsa constanta de punctualitate si incapacitate de organizare;

incalcarea sistematica a regulamentului intern;

acte comportamentale intentionate, care pot perturba activitatea colaboratorilor
Companiei sau pot dauna reputatiei Companiei;

comportament care nu corespunde valorilor gi principiilor companiei;

orice alte incalcari ale fisei de post, regulamentelor si procedurilor companiei Si
orice alte neindepliniri ale oblgatiilor considerate semnificative de catre directorul
BE si top managementul BG.

Event Managerul este responsabil direct de realizarea cu succes a evenimentelor pe care le

conduce,

dar si de succesul BE in general.

In activitatea sa, Event Managerul se conduce de instructiunile si regulamentele Berlizzo

Events si

Abilitati:
- de
- de
- de
- de
- de
- de
- de

Cunostin

Berlizzo Group, pentru respectarea carora poarta raspundere deplina.

planificare si organizare;
comunicare si relationare;
negociere;

vanzare a serviciilor;

elaborare si prezentare de concept;
copywriting;

initiativa si viteza in actiune.

te:

- cunoasterea regulilor conventionale de comportare;

- cunostinte temeinice despre event management;

- cunostinte ale tehnicilor de planificare a activitatii;

- cunostinte ale tehnicilor de gestionare a timpului;

- cunostinte elementare de management.

- cunoasterea mediului jurnalistic, corporativ si al institutiilor publice din Moldova;
- cunoasterea elementara a programelor de editare grafica;

Cerinte s
- stu

pecifice:
dii superioare finisate;

- experienta in domeniul organizarii evenimentelor (conferinte, seminare,
evenim.private, etc) minim 2 ani;

- capacitate de a lucra cu task-uri multiple;

- cunoasterea la perfectie a limbilor romana, rusa;

- cunoagterea la nivel de conversatie si scriere de mesaje a limbii engleze;

- util

izator avansat al aplicatiilor MS Office, navigare internet.

Obiective specifice ale activitatii de munca:
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cresterea portofoliului de clienti si evenimente;

elaborarea conceptelor evenimentelor;

negocierea cu furnizorii de servicii,

coordonarea activitatilor de pregatire si desfasurare a evenimentelor;

mentinerea permanenta a contactului si raportarea catre Directorul BE si top
managementul companiei.

Caracteristici de personalitate:
Deschis spre ajutor, incredere in sine, spontaneitate si luarea de decizii rapid, spirit practic,
amabilitate, ambitie, orientarea spre client.

Dispozitii finale:

Originalul fisei postului se anexeazéa la ordinul de numire in functie a salariatului
conform contractului individual de munca, iar o copie a acesteia se transmite titularului
functiei ocupate, conducatorului subdiviziunii interioare in care isi desfasoara
activitatea salariatul, precum si se plaseaza in dosarul lui personal.

Prezenta Fisa de post poate fi modificatd sau completatd in conformitate cu
schimbarile implementate in structura Companiei, in sarcinile si politicile Companiei in
privinta personalului.

Prezenta Fisd de post este modificatd si completatd prin ordinul Directorului
Companiei.
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Functia (postul): Manager de Proiect, Berlizzo Events
Se subordoneaza: Manager BE, Director Executiv, Director general
Loctiitor: Project manager BE, Manager BE

Autoritatea postului:

- Respectarea viziunii si misiunii companiei si adoptarea in orice circumstante a unui
comportament care corespunde valorilor gi principiilor companiei;

- Respectarea cerintelor sistemului SMC;

- Planificarea propriei activitati si participarea la planificarea activitatii BE;

- Gestionarea eficientei si rezultatelor proprii si participarea la gestionarea eficientei si
rezultatelor BE;

- ldentificarea potentialilor clientj;

- Abordarea potentialilor clienti si prezentarea serviciilor in fata acestora, pentru a-i
convinge sa devina clienti BE;

- Elaborarea conceptelor de eveniment si a ofertelor tehnice si prezentarea acestora in
fata clientului;

- Elaborarea bugetului gi a ofertelor financiare;

- Elaborarea planului de pregatire si realizare a evenimentelor.

- Elaborarea planului pentru necesitati tehnice si alte resurse pentru derularea
evenimentului.

- Negocierea si incheierea contractelor cu furnizorii.

- Verificarea conturilor de plata, urmarirea platilor si incasarilor.

- Conducerea operativa a activitatilor in cadrul pregatirii si desfasurarii evenimentului.

- Mentinerea comunicarii permanente cu clientul si gestionarea asteptarilor acestuia;

- Cooptarea personalului, inclusiv part-time pentru pregatirea si desfasurarea
evenimentului.

- Realizarea activitatilor conform planului si raportarea catre Manager.

- Evaluarea satisfactiei clientului post eveniment;

- Intreprinderea masurilor prompte in caz de reclamatii, conform Procedurii de
Gestionare a Reclamatiilor;

- Propunerea si implementarea serviciilor noi;

- Propunerea si elaborarea procedurilor noi, sau imbunatatirea procedurilor actuale;

- Indeplinirea tuturor cerintelor documentare si respectarea tuturor procedurilor;

- Desfasurarea altor activitati necesare pentru functionarea eficienta a BE, delegate de
Directorul BE;

- Fidelizarea clientilor;

- Utilizarea eficienta si grijulie a resurselor companiei.

Raspundere:
Temei pentru anuntarea incapacitatii profesionale depline sau partiale a salariatului sau
candidatului pot fi considerate:

- esecul de a asigura calitatea serviciilor acordate;

- erorile constante in continutul materialelor aflate in lucru;
- incalcari procedurale regulate;

- comunicare inadecvata cu clientji;
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incalcarea clauzei de confidentialitate si a secretului comercial si divulgarea
informatiei legate de activitatea companiei tertelor partj;

comportament neloial si criticarea companiei sau a membrilor echipei fata de terte
parti;

comportament lipsit de onestitate si implicarea in barfa, intriga, sabotaj al activitatii
unui membru al echipei, sau al activitatii companiei;

lipsa constanta de punctualitate si incapacitate de organizare;

incalcarea sistematica a regulamentului intern;

acte comportamentale intentionate, care pot perturba activitatea colaboratorilor
Companiei sau pot dauna reputatiei Companiei;

comportament care nu corespunde valorilor si principiilor companiei;

orice alte incalcari ale fisei de post, regulamentelor si procedurilor companiei Si
orice alte neindepliniri ale oblgatiilor considerate semnificative de catre directorul
BE si top managementul BG.

Managerul de proiect este responsabil direct de realizarea cu succes a evenimentelor pe

care le co

nduce, dar si de succesul BE in general.

In activitatea sa, Managerul de proiect se conduce de instructiunile si regulamentele Berlizzo

Events si

Abilitati:
- de
- de
- de
- de
- de
- de
- de

Berlizzo Group, pentru respectarea carora poarta raspundere deplina.

planificare si organizare;
comunicare si relationare;
negociere;

vanzare a serviciilor;

elaborare si prezentare de concept;
copywriting;

initiativa si viteza in actiune.

Cunostinte:
- cunoasterea regulilor conventionale de comportare;
- cunostinte temeinice despre event management;
- cunostinte ale tehnicilor de planificare a activitatii;
- cunostinte ale tehnicilor de gestionare a timpului;
- cunostinte elementare de management.
- cunoasterea mediului jurnalistic, corporativ si al institutiilor publice din Moldova;
- cunoasterea elementara a programelor de editare grafica;

Cerinte specifice:

- stu

dii superioare finisate;

- experienta in domeniul organizarii evenimentelor (conferinte, seminare,
evenim.private, etc) minim 2 ani;

- capacitate de a lucra cu task-uri multiple;

- cunoasterea la perfectie a limbilor romana, rusa;

- cunoagterea la nivel de conversatie si scriere de mesaje a limbii engleze;

- util

izator avansat al aplicatiilor MS Office, navigare internet.
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Obiective specifice ale activitatii de munca:

cresterea portofoliului de clienti si evenimente;

elaborarea conceptelor evenimentelor;

negocierea cu furnizorii de servicii,

coordonarea activitatilor de pregatire si desfasurare a evenimentelor;

mentinerea permanenta a contactului si raportarea catre Directorul BE si top
managementul companiei.

Caracteristici de personalitate:
Deschis spre ajutor, incredere in sine, spontaneitate si luarea de decizii rapid, spirit practic,
amabilitate, ambitie, orientarea spre client.

Dispozitii finale:

Originalul fisei postului se anexeaza la ordinul de numire in functie a salariatului
conform contractului individual de munca, iar o copie a acesteia se transmite titularului
functiei ocupate, conducatorului subdiviziunii interioare in care isi desfasoara
activitatea salariatul, precum si se plaseaza in dosarul lui personal.

Prezenta Fisa de post poate fi modificatd sau completatda in conformitate cu
schimbarile implementate in structura Companiei, in sarcinile si politicile Companiei in
privinta personalului.

Prezenta Fisd de post este modificatd si completatd prin ordinul Directorului
Companiei.
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Functia (postul): Regizor Berlizzo Events
Se subordoneaza: Director Executiv, Director general
Loctiitor: Manager de proiect BE, Manager BE

Autoritatea postului:

- Regizor de eveniment este responsabil de organizarea, mobilizarea si/sau coordonarea
personalului, participantii la eveniment, oficialii si administratorii pentru desfasurarea cu
succes a unui eveniment;

- Persoana care se ocupa de toate ramificatiile productiei de evenimente;

- Monitorizeaza progresul planificarii si executiei fiecarei sarcini care are legatura cu
evenimentul;

- Serveste ca o legatura intre eveniment (de fapt gazda evenimentului) si organismele
externe;

- Dezvoltarea politicilor generale de management al evenimentelor;

- Supravegherea procesului de productie al unui eveniment;

Raspundere:
Temei pentru anuntarea incapacitatii profesionale depline sau partiale a salariatului sau
candidatului pot fi considerate:

- esecul de a asigura calitatea serviciilor acordate;

- erorile constante in continutul materialelor aflate in lucru;

- incalcari procedurale regulate;

- comunicare inadecvata cu clientji;

- incalcarea clauzei de confidentjalitate si a secretului comercial si divulgarea
informatiei legate de activitatea companiei tertelor partj;

- comportament neloial gi criticarea companiei sau a membrilor echipei fata de terte
parti;

- comportament lipsit de onestitate si implicarea in barfa, intriga, sabotaj al activitatii
unui membru al echipei, sau al activitatii companiei;

- lipsa constanta de punctualitate si incapacitate de organizare;

- incalcarea sistematica a regulamentului intern;

- acte comportamentale intentionate, care pot perturba activitatea colaboratorilor
Companiei sau pot dauna reputatiei Companiei;

- comportament care nu corespunde valorilor si principiilor companiei;

- orice alte incalcari ale fisei de post, regulamentelor si procedurilor companiei si
orice alte neindepliniri ale oblgatiilor considerate semnificative de catre directorul
BE si top managementul BG.

Regizorul este responsabil direct de realizarea cu succes a lucrarilor pe care le realizeaza,
dar si de succesul BE in general.

In activitatea sa, Regizor se conduce de instructiunile si regulamentele Berlizzo Events si
Berlizzo Group, pentru respectarea carora poarta raspundere deplina.

Abilitati:
- de planificare si organizare,

Pagina 1 din 2




5 Berlizzo Sistem de Management al Calitatii
a8 Group ,Fisa postului

The Attitude Makes the Difference Regizor Berlizzo Events »

- de comunicare si relationare;

- de negociere;

- de vanzare a serviciilor;

- de elaborare si prezentare de concept;
- de copywriting;

- deinitiativa si viteza in actiune.

Obiective specifice ale activitatii de munca:

- cresterea portofoliului cu continut captivant;

- manifestand interes pentru invatarea activa, cercetare si colaborare;

- coordonarea activitatilor de pregatire si realizare a conceptelor grafice;

- mentinerea permanenta a contactului si raportarea catre Directorul BE si top
managementul companiei.

Caracteristici de personalitate:
Deschis spre ajutor, incredere in sine, spontaneitate si luarea de decizii rapid, spirit practic,
amabilitate, ambitie, orientarea spre client.

Dispozitii finale:

- Originalul fisei postului se anexeaza la ordinul de numire in functie a salariatului
conform contractului individual de munca, iar o copie a acesteia se transmite titularului
functiei ocupate, conducatorului subdiviziunii interioare in care fisi desfasoara
activitatea salariatul, precum si se plaseaza in dosarul lui personal.

- Prezenta Fisd de post poate fi modificatd sau completatda in conformitate cu
schimbarile implementate in structura Companiei, in sarcinile si politicile Companiei n
privinta personalului.

- Prezenta Fisa de post este modificata si completata prin ordinul Directorului
Companiei.
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Functia (postul): Manager coordonator Berlizzo Events (BE)
Se subordoneaza: Director Berlizzo Events, Director executiv, Director general
Loctiitor: Manager de evenimente BE

Abilitati:
- de planificare si organizare;
- de comunicare si relationare;
- de leadership;
- de negociere;
- de vanzare a serviciilor;
- de elaborare si prezentare de concept;
- de copywriting;
- deinitiativa si viteza in actiune.

Cunostinte:
- ale tehnicilor de planificare a activitatji;
- ale tehnicilor de gestionare a timpului;
- elementare de management si event management;
- de comunicare orala si scrisa;
- reguli conventionale de comportare;
- de elaborare si gestiune a documentelor.

Cerinte specifice:

- studii superioare finisate;

- experienta in functie administrativa/de conducere, de cel putin 2 ani;

- experienta in domeniul organizarii evenimentelor (conferinte, seminare, evenim.private,
etec);

- capacitate de a lucra cu task-uri multiple;

- posedarea la perfectie a limbilor romana, rusa; la nivel de conversatie si scriere de mesaje
in limba engleza;

- utilizator avansat al aplicatiilor MS Office, navigare internet.

Obiective specifice ale activitatii de munca:
- coordonarea activitatilor BE;
- cresterea portofoliului de clienti si evenimente;
- dezvoltarea relatiilor BE cu clientji, partenerii, furnizorii etc.;
- mentinerea permanenta a contactului si raportarea catre Directorul BE si top
managementul companiei.

Responsabilitati si sarcini:

- Respectarea viziunii si misiunii companiei si adoptarea in orice circumstante a unui
comportament care corespunde valorilor si principiilor companiilor.

- Planificarea propriei activitati si participarea la planificarea activitatji BE.

- Gestionarea eficientei si rezultatelor proprii si participarea la gestionarea eficientei si
rezultatelor BE.

- Evaluarea comenzilor si distribuirea sarcinilor catre Account managerii BE.

- Verificarea activitatii Account managerilor BE, tehnicienilor si a altor membri ai echipei
participante la evenimente.
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Identificarea potentialilor clientj.

Abordarea potentialilor clienti si prezentarea serviciilor in fata acestora, pentru a-i
convinge sa devina clienti BE.

Dezvoltarea relatilor BE cu mediul extern: institutii ale statului, administratie publica
locala, parteneri, furnizori etc.

Participarea la elaborarea conceptelor de eveniment si a ofertelor tehnice si la
prezentarea acestora in fata clientului.

Participarea la elaborarea bugetelor si a ofertelor financiare.

Consilierea Account managerilor BE in probleme de activitate.

Cooptarea personalului, inclusiv part-time pentru pregatirea si desfasurarea
evenimentelor.

Intreprinderea masurilor prompte in caz de reclamatii, conform Procedurii de Gestionare
a Reclamatiilor.

Propunerea si implementarea serviciilor noi.

Propunerea si elaborarea procedurilor noi, sau imbunatatirea procedurilor actuale.
Participarea la elaborarea planurilor strategice si operationale pentru BE.

Participarea la elaborarea proiectului de buget anual pentru BE si asigurarea realizarii
acestuia.

Propunerea si implementarea metodelor si tehnicilor de crestere a vanzarilor, de atragere
si fidelizare a clientilor.

Propunerea metodelor de diversificare a activitatilor, de eficientizare si inovare a
acestora.

Indeplinirea tuturor cerintelor documentare si respectarea tuturor procedurilor.
Desfasurarea altor activitati necesare pentru functionarea eficienta a BE, delegate de
Directorul BE.

Utilizarea eficienta si grijulie a resurselor companiei.

Raspundere:
Temei pentru anuntarea incapacitatii profesionale depline sau partiale a salariatului sau
candidatului pot fi considerate:

- esecul in asigurarea calitatii serviciilor acordate;

- erorile constante in activitatea personala si a echipei BE;

- incalcari procedurale regulate;

- comunicare inadecvata cu clientji;

- incalcarea clauzei de confidentialitate si a secretului comercial si divulgarea
informatiei legate de activitatea companiei tertelor parti;

- comportament neloial si criticarea companiei sau a membrilor echipei fata de terte
parti;

- comportament lipsit de onestitate si implicarea in barfa, intriga, sabotaj al activitatii
unui membru al echipei, sau al activitatii companiei;

- lipsa constanta de punctualitate si incapacitate de organizare;

- incalcarea sistematica a regulamentului intern;

- acte comportamentale intentionate, care pot perturba activitatea colaboratorilor
Companiei sau pot dauna reputatiei Companiei;

- comportament care nu corespunde valorilor si principiilor companiei;

- orice alte incalcari ale fisei de post, regulamentelor si procedurilor companiei si orice
alte neindepliniri ale oblgatiilor considerate semnificative de catre directorul BE si top
managementul BG.
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Managerul coordonator BE poarta raspundere pentru realizarea cu succes a evenimentelor

organizate de BE.

In activitatea sa Managerul coordonator BE se conduce de instructiunile si regulamentele
Berlizzo Events si Berlizzo Group, pentru respectarea carora poarta raspundere deplina.
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