VỊ TRÍ EVENT COORDINATOR – ĐIỀU PHỐI SỰ KIỆN

1. Mô tả công việc

Xác định các yêu cầu và mong đợi của khách hàng cho mỗi sự kiện.

Liên lạc với các nhà cung cấp, nhà triển lãm và các bên liên quan trong quá trình lập kế hoạch sự kiện để đảm bảo mọi thứ đều đúng thứ tự.

Quản lý tất cả các quá trình thiết lập sự kiện, phá bỏ và theo dõi.

Duy trì ngân sách sự kiện.

Địa điểm sách, giải trí, nhiếp ảnh gia, và lịch trình loa.

Tiến hành kiểm tra lần cuối vào ngày diễn ra sự kiện để đảm bảo mọi thứ tuân thủ các tiêu chuẩn của khách hàng.

Đánh giá thành công chung của một sự kiện và gửi kết quả.

2. Yêu cầu:

Ít nhất 3 năm kinh nghiệm làm điều phối viên sự kiện.

Được tổ chức tốt với khả năng đa tác vụ tuyệt vời.

Kỹ năng quản lý nhà cung cấp xuất sắc.

Bằng cử nhân Quản lý Khách sạn hoặc Quan hệ công chúng được ưu tiên.

Kỹ năng giao tiếp và giao tiếp mạnh mẽ.

