Ksztalcenie:

Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach
Filia w Piotrkowie Trybunalskim

kierunek: administracja

ul. Stowackiego 114/118,

97-300 Piotrkow Trybunalski

e-mail: ilona.sobestianczyk@ujk.edu.pl
https://unipt.pl

Uniwersytet Y.odzki

Wydzial Ekonomiczno-Socjologiczny
kierunek: ekonomia (studia I i 1l stopnia)

ul. POW 3/5, 90-255 £.6dz

tel. 42 635 40 83

e-mail: rekrutacja@uni.lodz.pl
https://www.uni.lodz.pl/strefa-kandydata/oferta-
studiow/ekonomia-4

Szkola Gléwna Gospodarstwa Wiejskiego

w Warszawie

Wydzial Ekonomiczny

kierunek: ekonomia (studia I i Il stopnia)

ul. Nowoursynowska 166, 02-787 Warszawa

tel. 22 593 40 10

e-mail: we@sggw.pl
https://www.sggw.edu.pl/kierunki-sggw/finanse-i-
rachunkowosc/

Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej

w Lublinie

Instytut Ekonomii i Finansow

kierunek: ekonomia (studia I i Il stopnia)

PI. Marii Curie-Sktodowskiej 4a, 20-31 Lublin
tel. 81 537 27 60

e-mail: instytutyekonomia@umcs.pl
https://www.umcs.pl

Wiecej informacji
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Pracy w todzi

Kierownik biura podrézy
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Wojewodzki Urzad Pracy w Lodzi
Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej
Oddzial w Piotrkowie Trybunalskim



Kierownik biura podrozy zarzadza i koordynuje
praca biura podrézy; zajmuje si¢ obstuga klientow
indywidualnych i biznesowych w  zakresie
krajowego i zagranicznego ruchu turystycznego
i biznesowego; odpowiada za sprzedaz wczasow,
wycieczek itp.; odpowiada za realizacje celow
sprzedazowych biura podrézy; zarzadza
pracownikami biura podrozy.

Zadania zawodowe:

e tworzenie strategii cenowej dla klientéw na
podstawie analizy kosztow wiasnych biura
podrdzy oraz sytuacji rynkowej,

e przygotowywanie ofert i wycen dla klientow
indywidualnych i biznesowych w zakresie

imprez turystycznych, wycieczek
fakultatywnych itp.,
e pozyskiwanie  klientow  indywidualnych

1 biznesowych oraz utrzymywanie kontaktow
z kontrahentami, wspolpracujagcymi z biurem
przy organizacji imprez turystycznych,

e nawigzywanie wspolpracy z rezydentami,
przewodnikami, innymi biurami podrozy,
firmami organizujagcymi wyjazdy turystyczne,
przewoznikami, hotelami, pensjonatami itp.,

e organizowanie i koordynowanie obstugi
klientow indywidualnych i biznesowych
w zakresie krajowego i zagranicznego ruchu
turystycznego i biznesowego,

e sprawowanie nadzoru nad realizowaniem
celow sprzedazowych biura podrozy,

e rozpatrywanie reklamacji klientow biura
podrézy,

e prowadzenie dzialah w zakresie reklamy
i promocji oferty biura podrdzy,

e koordynowanie dziatan w zakresie obstugi
administracyjnej biura podrozy realizowanych
przez pracownikow Dbiura i podmioty
zewnetrzne,

e zapewnianie pracownikom szkolen
I warunkow do rozwoju zawodowego,

e zawieranie umow ubezpieczeniowych
wymaganych przepisami,

e reprezentowanie biura podrézy w kontaktach
zewnetrznych,

e przygotowywanie raportow, sprawozdan
1 prezentacji z dzialalno$ci biura podrdzy na
potrzeby zarzadu i zewngtrznych odbiorcow.

Warunki podjecia pracy w zawodzie:

Przed kandydatami na stanowisko kierownika biura
nie stawia si¢ wymagan formalnych, ich zakres
zalezy od preferencji pracodawcy. Kandydat na
kierownika biura podrézy nie musi posiadac
dyplomu wuczelni wyzszej, jednak jest to
zdecydowany atut, ktory pracodawca wezmie pod
uwage w procesie rekrutacji. Kierunkiem, ktory
przygotuje osobg do pracy m.in. w biurze podrozy,
jest turystyka i rekreacja. Najnowsze oferty pracy
pokazuja, ze czgsto biuro podrézy rezygnuje
z wymogu studiow wyzszych na rzecz
doswiadczenia i pasji. Dotyczy to jednak stanowisk
nizszego szczebla, czyli np. specjalisty ds. obstugi
klienta. Wyksztalcenie z dziedziny turystyki jest
natomiast koniecznos$cia na stanowisko
kierownicze. Preferowane sg osoby, ktore posiadajg
dyplom ukonczenia wyzszej uczelni ekonomicznej,
na przyktad na kierunku finanse
i rachunkowos¢. Kierownik biura musi odznaczac
si¢ ponadpodstawowg umiejetnosciga  obstugi
komputera oraz urzadzen biurowych — faksu,
kserokopiarki, etc. Doswiadczenie w pracy na
podobnym stanowisku, zwigzanym z koordynacja
prac biurowych firmy, jest dodatkowym atutem.
W tej pracy doskonale odnajda si¢ kandydaci,
ktorzy cenig sobie dziatania zespotowe. Istotng
cechg s3 tez  zdolnosci  organizacyjne.
W wykonywaniu codziennych zadan niezbedna

okaze si¢ umiejetnos¢ obstugi komputera oraz
pozostatych urzadzen biurowych. Dodatkowym
walorem bedzie znajomos$¢ jezykdw obcych.

Wymagania psychofizyczne:

Praca w biurze podrozy wymaga przede wszystkim
kompetencji migkkich, ktore sa nieodtaczng czgscia
turystki. Poza tym otwarto$¢, komunikatywnos¢
1 zorientowanie na drugiego cztowieka to podstawa
w tej pracy. Biura podrézy wymagaja takze, aby
kandydaci wykazywali Zywe zainteresowanie
turystka 1 dzigki temu potrafili mowi¢ w taki
sposob, by zaciekawi¢ klienta. Dodatkowo przyda
si¢ umiejetnos¢ stuchania i empatia, ktora pomoze
w dopasowaniu wycieczki do portfela klienta. Od
kandydatow wymaga si¢ takze wiedzy o turystyce.
Wazniejsze jednak sg cechy personalne, posiadane
przez potencjalnych kierownikow:
odpowiedzialno$¢, terminowo$¢, zaangazowanie
w wypelnianiu powierzonych obowigzkow, oraz
umiejetnos¢ efektywnej pracy w zespole.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu:

Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu
kierownik biura podrozy sa wady wzroku i stuchu
niepodlegajace korekcji oraz wady wymowy
w stopniu utrudniajgcym komunikowanie  sie.
Znaczne uposledzenia narzadow ruchu moga
utrudni¢ wykonywanie podstawowych czynno$ci
w zawodzie. Osoby z epilepsja ze wzgledu na
specyfike pracy kierownika biura nie powinny
wykonywaé tego zawodu, poniewaz wigze si¢ ona
z duzym stresem i napigciem, ktoére moglyby
prowokowac napady.

MozliwosSci i szanse zatrudnienia:

Kierownik biura podrézy moze znalez¢ zatrudnienie
w firmach o profilu turystycznym.
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