МЕНЕДЖЕР ПО БРОНЮВАННЮ АВІАКВИТКІВ 

У сучасній індустрії туризму постійно має місце нестача менеджерів по бронювання авіаквитків. Це пояснюється специфікою організації авіаційних перевезень. Разом з тим, ця професія відрізняється незвичайним романтизмом, оскільки дозволяє протягом дня разом з пасажирами подорожувати по всьому світу, легко переміщуючись за допомогою сучасних засобів бронювання з континенту на континент, змінюючи авіакомпанії, авіалайнери, аеропорти і часові пояси.
Величезний потік інформації в поєднанні з постійними змінами можливостей світової авіаіндустрії і необхідністю працювати з будь-якою авіакомпанією світу надають спеціальності менеджера з авіаперевезень першорядне значення в туризмі і визначають високий рівень оплати праці.
Сьогодні затребуваний професіонал в галузі авіаційного транспорту повинен бути впевненим користувачем глобальних систем бронювання, фахівцем з організації складних і економічних маршрутів, складання внутрішніх звітів, розрахунків з авіакомпаніями і ін.
Глобальна система бронювання Амаdeus дозволяє бронювати і оформляти міжнародні авіаперевезення практично будь-якої авіакомпанії світу та компанії Аерофлот. Після її глибокого вивчення і при наявності практичних навичок, освоєння інших систем, наприклад, «Сирена» (рейси усередині Росії і країн СНД) проходить швидко і легко. З іншого боку, освоєння системи Амаdeus істотно розширює можливості і менеджера з туризму, оскільки дозволяє освоїти
[bookmark: _GoBack] БРОНЮВАННЯ ГОТЕЛІВ, автомобілів, виписку страхових полісів тощо.
Менеджеру необхідно мати спеціальні знання з географії, технологіям організації авіаперевезень, авіаційним тарифами, питань безпеки авіаперельотів і економічної безпеки авіабізнесу.
А також освоїти програму курсу підготовки менеджерів по організації транспортного обслуговування в індустрії туризму: глобальними системами бронювання Amadeus, Сирена, (досвід роботи з Sabre, Gabriel, Galileo), системами бронювання авіаквитків в іноземних авіакомпаніях (Сирена, Amadeus), підготовка звітів Sabre, Gabriel , для авіакомпаній Galileo), наявність сертифіката про закінчення спеціалізованих курсів по роботі з системами бронювання авіаквитків, знання англійської мови, а також вітається наявність диплома IATA, сертифікатів TEST. 
Впевнений користувач ПК, володіння програмами MS Office (Word, Excel), MS Outlook, Internet, 1С: Підприємство передбачає облік сучасних вимог до теоретичної та практичної підготовки фахівців. Навчання проводиться в спеціально обладнаному комп'ютерному класі під керівництвом досвідченого викладача-практика.

В результаті менеджер з бронювання авіаквитків володіє:
- Побудувати маршрут авіаперельоту, створити електронний запис в системі бронювання;
- Зробити розрахунок за міжнародним маршрутом будь-якого напрямку і типу для всіх можливих прийнятних варіантів, проаналізувати їх переваги;
- Оптимізувати авіаційний тариф з урахуванням вимог авіаперевізника і побажань пасажира, тобто запропонувати варіант найбільш економічного перельоту;
- Провести ануляцію, перебронювання, перепідтвердження бронювання;
- Розрахувати вартість повертаються грошових коштів в разі повної або часткової відмови від польоту;
- Вести листування з авіакомпаніями світу, оперувати маршрутом пасажира, повідомляти про всі зміни або побажаннях перевізнику і пасажиру;
- Вести переговори з менеджерами авіакомпаній, технічними центрами підтримки і т.д.
- Користуватися довідковими системами в глобальної системи бронювання;
- Бути готовими в будь-якій ситуації зберігати холоднокровність, здатність прийти на допомогу пасажирові і зробити його подорож максимально комфортним. 





В ДОДАТКИ

Посадова інструкція ФАХІВЦЯ з бронювання

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ФАХІВЦЯ 
з бронювання

ЗАТВЕРДЖУЮ
(найменування організації,
підприємства, установи) ___________________________
Директор, інша посадова
особа, уповноважена
стверджувати посадову
інструкцію)

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ___________________________
 (Підпис) (розшифровка
_________ N ___________ підпису)
___________________________
Місце видання (дата)

I. Загальні положення

1.1. Спеціаліст з бронювання відноситься до категорії фахівців, приймається на роботу і звільняється з роботи наказом директора підприємства за поданням _______________________________________________________
__________________________________________________________________

1.2. На посаду спеціаліста з бронювання I категорії призначається особа, має вищу професійну освіту, стаж роботи на посаді фахівця з бронювання II категорії не менше 3 років. 
- На посаду спеціаліста з бронювання II категорії призначається особа, має вищу професійну освіту, стаж роботи на посаді фахівця з бронювання не менше 3 років.
- На посаду спеціаліста з бронювання призначається особа, яка має вищу професійну освіту без пред'явлення вимог до стажу роботи або середню спеціальну освіту і стаж роботи в туристській галузі не менше 1 року.

1.3. Спеціаліст з бронювання підпорядковується _______________________

1.4. У своїй діяльності фахівець з бронювання керується: 
- Нормативними документами з питань виконуваної роботи; 
- Методичними матеріалами, що стосуються відповідних питань; 
- Статутом підприємства; 
- Правилами трудового розпорядку; 
- Наказами та розпорядженнями директора підприємства (безпосереднього керівника); 
- Цією посадовою інструкцією. 

1.5. Спеціаліст з бронювання повинен знати: 
- Нормативні документи, що регламентують здійснення туристичної діяльності; 
- Географію країн світу; 
- Транспортні системи в туризмі; 
- Системи бронювання і оформлення послуг; 
- Схеми роботи з готелями, компаніями-перевізниками (авіа, залізничними, втобусними, круїзними і ін.), іншими організаціями; 
- Основи туристського права; 
- Договірне право в туристської діяльності; 
- Основи маркетингу та менеджменту; 
- Тактику проведення ділових переговорів; 
- іноземна мова; 
- Довідкову інформацію по туризму, туристські каталоги; 
- Правила оформлення туристської документації; 
- Основи діловодства; 
- Основи програмного забезпечення; 
- Методи обробки інформації з використанням сучасних технічних засобів комунікації і зв'язку, комп'ютера; 
- Основи економіки, організації праці і управління; 
- Основи трудового законодавства;
- Правила і норми охорони праці і по жежної безпеки. 
1.6. Під час відсутності фахівця з бронювання його обов'язки виконує в установленому порядку призначається заступник, який несе повну відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків. 

II. ФУНКЦІЇ

На фахівця з бронювання покладаються такі функції: 
2.1. Визначення потреби організації в кількості квитків і місць розміщення.
2.2. Укладання договорів з транспортними організаціями, готелями, готелями та іншими організаціями. 
2.3. Розробка схем бронювання квитків. 
2.4. Вивчення та аналіз пропозицій клієнтів за якістю послуг. 
2.5. Ведення необхідного документообігу. 

III. ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ 

Для виконання покладених на нього функцій фахівець з бронювання зобов'язаний: 
3.1. Здійснювати роботу щодо ефективного обслуговування клієнтів з питань бронювання квитків (авто, авіа, залізничних) для груп та індивідуальних туристів, а також місць в готелях, готелях, кемпінгах. 
3.2. Визначати потребу організації в кількості квитків і місць розміщення в певний час. 
3.3. Здійснювати пошук готелів, готелів, компаній-перевізників (авіа, залізничних, автобусних), інших організацій, що надають ці послуги. 
3.4. Укладати договори з цими організаціями і безпосередніми реалізаторами квитків, контролювати їх дотримання і виконання. 
3.5. Розробляти схеми бронювання послуг, їх підтвердження та оформлення. 3.6. Обробляти інформацію за допомогою новітніх технічних засобів. 
3.7. Планувати свою діяльність, контролювати виконання зобов'язань квитків, готелів, готелів. 
3.8. Вивчати і аналізує відгуки та пропозиції клієнтів щодо поліпшення якості послуг. 
3.9. Брати участь в рекламній і комерційній діяльності організації. 
3.10. Оформляти відповідну документацію. 

IV. ПРАВА 
Спеціаліст з бронювання має право:
4.1. Знайомитися з проектами рішень керівництва підприємства, що стосуються його діяльності. 
4.2. Вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо вдосконалення роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією. 
4.3. Отримувати від керівників структурних підрозділів, фахівців інформацію та документи, необхідні для виконання своїх посадових обов'язків.
4.4. Залучати фахівців усіх структурних підрозділів підприємства для вирішення покладених на нього обов'язків (якщо це передбачено положеннями проструктурні підрозділи, якщо немає - то з дозволу керівника підприємства). 
 4.5. Вимагати від керівництва підприємства сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків і прав. 

V. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ 

Спеціаліст з бронювання несе відповідальність: 
5.1. За невиконання (неналежне виконання) своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, в межах, визначених чинним законодавством Республіки Білорусь. 
 5.2. За вчинені в процесі здійснення своєї діяльності правопорушення - в межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України. 
5.3. За завдання матеріальної шкоди - в межах, визначених чинним трудовим, кримінальним та цивільним законодавством Украъни.

Керівник структурного _________ _______________________
(підпис) (ініціали та прізвище)

Візи _________ _______________________
(Підпис) (ініціали та прізвище)

З Інструкцією ознайомлений: _________ _______________________
 (Підпис) (ініціали та прізвище)

_______________________
 (Дата)
