
•	 	Udarbejde	program	og	finde/booke	indlægsholdere

•	 Kontakt	til	konferencesteder

•	 Planlægge	og	aftale	forplejning

•	 	Udsende	invitationer	og	foretage	telefonisk	opfølgning

•	 	Markedsføring	af	arrangementet	før	og	efter,	herunder		

kontakt	til	relevante	medier.

•	 Styre	tilmeldinger/afbud	og	opkræve	deltagerbetaling

•	 	Udarbejde	deltagerlister	og	navneskilte	–	og	udlevere		

det	på	dagen

Arbejdsopgaverne kan være: 

Ydelse på abonnementsbasis

erhvervsservicenord.dk 

Erhvervsservice Nord tilbyder ydelser på abonnementsbasis.
Vi tilbyder højt specialiserede medarbejdere, hvor den enkelte 
virksomhed ikke har arbejdsopgaver nok til fuldtidsansatte.

Konferencer, gå hjem-møder og forskellige 
arrangementer for kunder/partnere er  
vigtige aktiviteter i mange virksomheder, 
men de er ikke virksomhedens  
kerneydelse. Eventkoordinatoren løfter 
opgaven professionelt og effektivt, så  
virksomhedens egne medarbejdere kan 
bruge tiden på kerneaktiviteter.

Event-
koordinator



Eventkoordinatoren	planlægger	og	gennemfører	

konferencer,	kundearrangementer	m.v.	fra	start	

til	slut	i	samarbejde	med	kundens	direktion	eller	

salgsorganisation.	Planlægning	af	indhold,	fysiske	

faciliteter,	håndtering	af	tilmeldinger	og	markedsfø-

ring	af	arrangementet.

Erhvervsservice	Nord	råder	over	it-systemer,	der	kan	

håndtere	til-	og	afmelding,	opkrævning	af	deltagerge-

byr	og	overholdelse	af	GDPR-bestemmelserne.

Samarbejdsvilkår:
Direktionsassistenten	refererer	direkte	til	kundens	

direktør	og	det	er	alene	denne,	der	er	ansvarlig	for	

direktionsassistentens	arbejde	og	opgaveløsning.

Ydelsen	afregnes	månedsvis	bagud	ved	fremsendelse	

af	faktura	bilagt	timeopgørelse.	Ved	aftalens	indgå-

else	fastlægges	et	interval	for	det	månedlige	timetal.	

Er	der	behov	for	yderligere	tidsmæssige	ressourcer	

udarbejdes	en	ny	samarbejdsaftale.

Vil du vide mere?

Event-
koordinator

Hans Sejlund
Tlf.:	6124	6946
Mail:	hase@erhvervsservicenord.dk

Silovej	8,	1.sal	
9900	Frederikshavn

Læs	mere	på	erhvervsservicenord.dk  
eller	kontakt	kommunikationskonsulent:

erhvervsservicenord.dk 

Erhvervsservice Nord tilbyder ydelser på abonnementsbasis.
Vi tilbyder højt specialiserede medarbejdere, hvor den enkelte 
virksomhed ikke har arbejdsopgaver nok til fuldtidsansatte.


