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Konferencer, ga hjem-mader og forskellige
arrangementer for kunder/partnere er
vigtige aktiviteter i mange virksomheder,
men de er ikke virksomhedens
kerneydelse. Eventkoordinatoren lafter
opgaven professionelt og effektivt, sa
virksomhedens egne medarbejdere kan
bruge tiden pa kerneaktiviteter.

Arbejdsopgaverne kan veere:

+ Udarbejde program og finde/booke indlaegsholdere

+ Kontakt til konferencesteder

* Planlaegge og aftale forplejning

+ Udsende invitationer og foretage telefonisk opfalgning

+ Markedsfaring af arrangementet for og efter, herunder
kontakt til relevante medier.

+ Styre tilmeldinger/afbud og opkraeve deltagerbetaling

+ Udarbejde deltagerlister og navneskilte - og udlevere
det pa dagen
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Eventkoordinatoren planlaegger og gennemfgrer
konferencer, kundearrangementer m.v. fra start

til slut i samarbejde med kundens direktion eller
salgsorganisation. Planlaegning af indhold, fysiske
faciliteter, handtering af tilmeldinger og markedsfg-
ring af arrangementet.

Erhvervsservice Nord rader over it-systemer, der kan

handtere til- og afmelding, opkraevning af deltagerge-
byr og overholdelse af GDPR-bestemmelserne.

Vil du vide mere?

Lees mere pa erhvervsservicenord.dk
eller kontakt kommunikationskonsulent:

Ditte-Marie Runge
TIf.: 2231 8403
Mail: hase@erhvervsservicenord.dk

Silovej 8, 1.sal
9900 Frederikshavn
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Samarbejdsvilkar:

Direktionsassistenten refererer direkte til kundens
direkter og det er alene denne, der er ansvarlig for
direktionsassistentens arbejde og opgavelgsning.

Ydelsen afregnes manedsvis bagud ved fremsendelse
af faktura bilagt timeopgarelse. Ved aftalens indga-
else fastlaegges et interval for det manedlige timetal.
Er der behov for yderligere tidsmaessige ressourcer
udarbejdes en ny samarbejdsaftale.
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