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Sheraton

STOCKHOLM HOTEL

Group & Event Billing Coordinator

Sheraton Stockholm Hotel ar ett forstklassigt hotell beldget mitt i centrala Stockholm. Vi forfogar over 465 gastrum med komfort
utéver det vanliga, en restaurang, lobbybar samt 15 konferensrum. Sheraton Stockholm Hotel ingar i den varldsomspannande
koncernen Marriott International, med mer dn 5000 forstklassiga hotell varlden runt.

Vi soker nu en Group & Event Billing Coordinator, pa deltid 75% med ansvar for administration runt hela betalningsprocessen
gadllande event, grupper och konferenser.

Specifik erfarenhet fran administration runt genomférande av event och hela kedjan runt fakturering ar starkt meriterande liksom
tidigare erfarenhet av redovising och ekonomi. Som person ar du malinriktad, engagerad, sjdlvgaende och van att jobba mot hogt
uppsatta mal samt kan prestera under press. Du ar en organiserad person med stark servicekdnsla och hog serviceniva, gillar
utmaningar och har glimten i 6gat. Du ingar i Group & Event som bestar av 10 personer och du rapporterar till Booking Office
Manager med indirekt rapportering till ekonomiavdelningen.

Dina huvudsakliga ansvarsomraden kommer att vara:

— Utstallande av slutgiltiga fakturor for grupper & evenemang

—  Skapa forskottsfakturor for framtida event & bokningar

— Koordinera och félja upp forskottsbetalning av fakturor

—  Berdkning av provision

— Deltaga i planeringsmoten, internt och med kund

—  Kommunikation och uppféljning runt genomforda event med slutkund

— Dagligt deltagande i driften dar du ledsagar och etablerar kontakt med kunder och métesarrangorer
— Delta i kundevent for att bygga upp relationer med bokare och agenter

— Allméan administration i driften och runt faktureringsprocessen

Din profil:
—  Eftergymnasial utbildning kravs inom relevant omrade.
— Kandidatexamen i Hospitality Management eller Ekonomi ar meriterande.
—  Minst 2 ars erfarenhet av ekonomiarbete och / eller férsaljning och bokning av hotellrum, grupper, méten och evanemang.
—  Mycket goda kunskaper i att skriva, tala pa svenska och engelska. Ytterligare sprakkunskaper ar meriterande.
—  Kunskaper i Opera Sales & Catering systemet och Microsoft Office-paketet.

Tjansten ar en tillsvidareanstallning pa ca 75% och vi tillampar kollektivavtal.

Din kompletta ansdkan med ett CV, personligt brev samt ett foto ber vi dig skicka till:
jobb.stockholm@sheraton.com

Vid eventuella fragor kontakta garna Sofia Karlsson (Booking Office Manager) tel: 08- 412 37 01 eller Johanna Lindholm Eriksson
(Human Resources Manager) tel: 08 412 35 20.

Vi onskar tillsatta tjansten snarast och urval kommer att goéras I6pande.

Valkommen med din ansokan till oss pa Sheraton Stockholm Hotel!
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