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Sheraton Operations Executive

STOCKHOI M HOTFI

Sheraton Stockholm Hotel ar ett forstklassigt hotell belaget mitt i centrala Stockholm. Vi férfogar éver 465 gastrum med komfort
utdver det vanliga, en restaurang, lobbybar samt 15 konferensrum. Sheraton Stockholm Hotel ingar i den varldsomspéannande
koncernen Marriott International, med mer &n 5500 hotell varlden runt.

Vi sdker nu en motiverad och organiserad Operations Executive. | denna nya roll i var organisation kommer du att fungera som ett
administrativt stod for hotellets Executive Assistant Manager och hotellets operativa avdelningschefer med fokus pd Food &
Beverage. Du &r “spindeln i natet” och haller ndra kontakt och samarbetar med flera av hotellets avdelningar. Du sakerstaller att
hotellets operativa avdelningar &r optimalt bemannade och utvarderar produktivitet och bemanningsfaktorer. Du sdkerstaller vidare
att arbetsrutiner och att aktuella policies i foretaget finns tillgangliga och kontinuerligt uppdateras samt tillampas i det dagliga
arbetet samt assisterar i specifika projekt efter behov. | denna roll rapporterar du direkt till Executive Assistant Manager.

Dina huvudsakliga arbetsuppgifter kommer att vara féljande:

HR och bemanning (ca 40%)
e Artillsammans med avdelningschefer ansvarig fér schemalaggning och bemanningsoptimering.
e Analysera produktiviteten for operativa avdelningar och genomféra atgarder for att 6ka denna.
e Assistera vid introduktion av nyanstéllda och vid rekryteringsprocesser.
e Ansvara for tidsrapportering och personaladministration.

Administration (ca 30 %)
. Sakerhetstalla att SOP (standard operating procedures) féljs och uppdateras regelbundet.
e  Koordinera att planera olika aktiviteter, férfragningar och méten frén avdelningar.
e Assistera EAM med att planera och administrera méten, registrera inkomna meddelanden, samtal och dylikt.
e  Forebreda daliga rapporter och dokumentation for alla operativa avdelningar och outlets.
e Bistd med bestallningar och kontakter gallande dagliga och strategiska inkop.

Marknadsforing (ca 15%)
. Uppdatera marknadsmaterial inom F&B.
. Utformning och lay-out av menyer samt annat promotion-material.
. Uppdatera databaser och tillhandahalla uppdaterad information internt och externt.

Program (ca 15%)
. Utvardera och administrera gast feedback samt kommunicera med géaster runt deras feedback.
e  Varaval fortrogen med lojalitetsprogram inom Marriott International.

Da detta ar en ny roll kan ovan fordelning komma att revideras efter hand och ar mer tankt som en fingervisining.
Du som soker skall uppfylla foljande kriterier:

e  Braorganisationsformaga, noggrannhet och ett mycket gott 6ga for detaljer

e Minst 2 ars erfaranhet i en adminstrativ roll  inom hotellbranschen/beséksnaringen. Tidigare erfarenhet av
bemanningsoptimering och schemaldaggning &r en stor férdel da detta &r en stor del av ditt framtida arbete.

e  Kunskap om géllande lagstiftning inom arbetsréatt och kollektivavtalen ar vidare ett plus.

e Initiativformaga, ansvarskansla och flexibilitet.

e  Formaga att arbeta saval sjalvstandigt som i team.

e Utmarkt kommunikationsférmaga - saval skriftlig som muntlig pa bade svenska och engelska.

e  Goda kunskaper i MS Office.

e Tidigare kunskaper i Opera, Timeplan och Adaco ar meriterande.

Dina arbetstider kommer huvudsakligen att vara mandag-fredag, men helgarbete kan forekomma.
Tjansten ar en tillsvidareanstélining pa heltid (med 6 manaders provanstallning) och vi tillampar kollektivavtal.

Din kompletta ansokan med ett CV och personligt brev ber vi dig skicka till: jobb.stockholm@sheraton.com senast 2016-01-22.

Vid eventuella frdgor kontakta garna Thomas Johansson (Excecutive Assistant Manager) pa tel: 08- 4123426.
Vi onskar tillsdtta tjansten snarast och urval kommer att géras [6pande.

Valkommen med din ansdkan till oss pa Sheraton Stockholm Hotel!
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