Befattningsbeskrivning fér

SALJIARE / KUNDRADGIVARE WAA TEATER

LOKALA UPPLEVELSER | VARLDSKLASS

med ansvar for biljettkassan 100

Ger Wasa Teaters kunder Osterbottens biasta bemdtande

e Representerar teatern i forhallande till kunder; bor vara kundorienterad och
serviceinriktad.

e Betjanar pa tre sprdk; bor ha utmarkta kunskaper i svenska samt goda kunskaper i finska
och engelska.

e Haller sig uppdaterad om produktioner och gastspel for att kunna svara pa
kundforfragningar kring forestallningarna.

Ansvarar for forsdljningen i biljettkassan under normala 6ppethallningstider
samt innan forestallningar

e Sdljer biljetter, presentkort, teaterchecker, programblad, teaterpaket och 6vriga produkter
i biljettkassan under kassans dppethdllningstider och en timme fore forestdllning i nedre
foajén.

e Tar emot bestillningar per telefon och per e-post.

e Arbetar ensam och sjalvstiandigt; bor vara stresstalig, flexibel och ha férmaga att arbeta
snabbt, rutinerat och fokuserat under arbetstoppar samt kunna ta egna initiativ under
lugnare perioder

e Redovisar och rapporterar till ekonomiska sekreteraren.

e Skoter rutinerna i biljettbokningsprogrammet.

e Uppritthdller kontakten med NetTicket och andra samarbetspartners angdende
biljettbokningssystemet.

e Gar igenom och kontrollerar bokningar och kontaktar kunder som inte 16st ut sina biljetter
inom utsatt tid.

e Skoter gruppbokningar och andra specialbestdllningar i samarbete med
marknadsavdelningen.

e Tar emot bestdllningar av och postar teaterchecker samt presentkort.

e Réaknar kassan och for pengarna vidare till nattfack.

Skoter faktureringen av biljetter och teaterns andra tjanster

e Fakturerar all ordinarie forestallningsverksamhet samt gastspel, inhyrningar och andra
specialarrangemang i samarbete med forsdljningschefen och ekonomiska sekreteraren.

Jobbar tillsammans med marknadsavdelningen for att verkstdlla Wasa Teaters
strategi

e Deltar i forsdljningsavdelningens moten.

e Ansvarar for att aktuellt informations- och reklammaterial satts fram i biljettkassan och
teaterhuset.

e Verkstiller marknadsforingsuppgifter som tilldelas av marknadsforingschefen eller
forsaljningschefen

e For dialog med forsiljningsavdelningen och produktionsplaneraren om forestidllningarna
och deras rutiner.



e Ar kontaktperson till publikvardarna. Tar emot redovisning av silda programblad.
e Planerar publikvdardarnas arbetstider.

e For, i specialfall, dialog med publikvdrdarna, inspicienten och produktionsplaneraren om
forestallningsrutinerna och specialarrangemang som dyker upp.
e Vidarebefordrar kunders kommentarer, klagomdl och 6énskemdl till teaterledningen.

Fungera som kundradgivare i det nya teaterhuset

e Hadller sig uppdaterad med teaterns och samarbetsparters verksamhet i huset.
e Ser forestdllningar i ett tidigt skede, for att kunna ge ratt information till kunder.

Ovrigt

e Kontaktar, vid behov, fastighetsskotaren eller teaterledningen kvallstid och 16rdagar.
e Har ej ekonomiskt ansvar eller befogenheter.



