	項目
	内容

	役割
	宴会予約・販売管理の役割は、宴会の予約を受け付け、お客様と打合せを行って宴会当日に向けた段取り準備や手配等を行うことである。同じ宴会予約の仕事であっても法人・団体を対象とした一般宴会予約と個人を対象とした婚礼予約では、仕事の進め方や求められる知識や稼動日（婚礼宴会は土日が大半）が異なるため、担当者を分けるケースも多い。

	仕事の内容
	ホテルによって担当者の仕事の範囲が異なる場合があるが、おおむね以下のとおりである。

1 一般婚礼予約：（婚礼以外の）一般宴会について、法人・団体等のお客様からの予約を受け付け、当日に向けて打合せを行って、必要な段取り準備や手配を行う仕事。
2 婚礼予約：婚礼宴会について、お客様からの予約を受け付け、打合せや段取り準備を行う仕事。
3 代金の精算：宴会に関する請求書の発行、代金清算等の仕事。
4 商品企画：宴会商品や各種イベントに関する新商品の開発や既存商品の改訂を行う仕事。

	キャリア形成の例
	【概要】

宴会サービスと同様、レストラン部門からの異動が多いが、他部署からのローテーションも少なくない。婚礼予約は、ホテルの中でも特に女性スタッフが多い仕事といえる。
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職種：宴会　　職務：宴会予約・販売管理

	項目
	内容

	求められる

経験・能力
	· 初任配属は少なく、他部署（レストラン部門等）を経験した後に本人の希望と適性に応じて配属が決定される。外部から採用するケースもある。

· お客様の状況に応じたきめ細かな気配りが求められることから、お客様のニーズを的確に捉える洞察力が必要である。

· また、宴会に提供される飲食料に関する詳細知識（食材やアレルゲン等に関する知識等を含む）や、冠婚葬祭に関する事項も理解しておく必要がある。

	役に立つ資格
	· サービス接遇検定（実務技能検定協会）
· ホテル職業能力認定試験（NPO:シニアマイスターネットワーク・観光産業研究センター資格認定委員会）

	労働省職業分類（小分類）との対応
	· 281　営業・販売事務員

281-20　販売係事務員




