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. Instrumente Structurale
UNIUNEA EUROPEANA 2014-2020

Titlul proiectului: DIGITTEH - Cresterea competentelor prin educatie digitala si creativitate - stagii de
practica inovative in lalomita POCU 633/6/14/132901

FUNCTIONAR AGENTIE VOIAJ

PROFIL OCUPATIONAL

Descrierea ocupatie: Functionarul la agentia de voiaj organizeaza, vinde, negociaza,
cu clientii preturile unor excursii, circuite si calatorii.

| A. SARCINI PRINCIPALE \

e Identifica caracteristicile potentialilor clienti care ar putea fi contactati.

o Pregateste si organizeaza excursii interne si externe in diferite locatii.

o Oferainformatii clientilor despre pachetul de vacanta, programe de excursii, preturi,
cazare, mese transport.

o Realizeaza oferte personalizate pentru unii clienti.

e Vinde pachete de calatorii, excursii, circuite sau alte servicii in cadrul agentiei de
voiaj.

e Monitorizeaza partea tehnica si financiara a excursiei.

e Urmareste orice modificare in domeniul calatoriilor si turismului care ar putea afecta
excursiile (vremea, situatia politica din zona, etc.).

e Obtine informatii despre posibilitati, pret si oprtunitati cu privire la diferite tipuri de
transport si cazare in tara si extern.

e Negociaza cu hotelurile, companiile de asigurari, transportatori si alte institutii din
tara sau extern care se implica in pachetul de excursie vizat.

¢ Solicita informatii partenerului agentiei de voiaj din strainatate informatii cu privire
la aspecte de cazare si programe turistice.

e Emite programe detaliate de calatorie si programe de vacanta si le transmite
clientilor care deja s-au inscris la ele.

e Comunica si aduna documentele necesare pentru plecarile clientilor (carduri de
asigurare, vize de intrare, etc.).

e Verifica completarea corecta a documentelor de calatorie, facand inregistrarea
acestora.

o Solutioneaza plangerile clientilor cu privire la serviciile oferite de agentia de voiaj.

e Comunica clientilor orice modificari survenite la anumite aspecte legate de
pachetele, excursiile cumparate.

o Evalueaza reactiile pietei la ofertele, promotiile pe segmentul lor de asigurari.

o Tntocmeg»te rapoarte (saptamanale, lunare, trimestriale, anuale) privind activitatea
desfasurata.
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Mediul fizic

e Functionarul la agentia de voiaj isi desfasoara in birou la sediul agentiilor de turism,
intr-un mediu protejat.
e Ocupatia presupune lucru in pozitie sezanda perioade indelungate.

Mediul socio-organizational

e Programul de lucru presupune un orar fix cu exceptii in functie de intalnirile
programate cu clientii.

o Activitatile desfasurate pot fi atat structurate cat si nestructurate, in functie de
situatie.

e Munca presupune interactiuni interpersonale frecvente.

o Liceu
o Nivel EQF: 4

Cunostinte referitoare la: Tipuri de deprinderi:

Limba materna si limbi straine Deprinderi necesare in invatare
Vanzari si marketing

A ) o Deprinderi de comunicare
Cunostinte in domeniul serviciilor

Gestiunea resurselor umane Deprinderi de utilizare a computerului
Geografie (TIC)

Functionaresti Deprinderi de lucru in echipa
Cunostinte de TIC (,,teamwork”)

AGENT DE VOIAJ
AGENT DE TURISM

2- 3 Salarii minime pe economie



