職種：添乗管理

職務：添乗管理
【概要】
添乗員の採用・教育等を行うとともに、旅行会社からの依頼に応じて、旅行会社が企画・販売するパッケージツアー等に適任の添乗員を選任して派遣する仕事。
【仕事の内容】
添乗員の採用について企画・立案して採用活動を行うとともに、添乗員に対する能力の維持・向上のための研修等を企画・実施し、個々の添乗員の業務状況や適性等を踏まえながら、旅行会社からの依頼に応じた適任者を選任して派遣する。
また、添乗員が添乗業務中に遭遇したトラブルやクレームについて相談を受け、適切な対処方法をアドバイスするなどの対応を行う。
【求められる経験・能力】
(１)添乗管理職種は、添乗サービス事業の核となる添乗員の全般的な管理を行う職種であり、景況や旅行業界のトレンドといった外部環境と自社の経営戦略等とを踏まえて予算や組織等をマネジメントする能力のほか、業務を円滑に進める上で多数の添乗員を統括的に管理する能力や、旅行会社等と良好なネットワークを構築するためのコミュニケーション能力が求められる。
(２)添乗員の採用や教育を行うため、「人事・人材開発」に関する能力を有することが望まれる。また、添乗員の派遣事業を行うことから、「労働者派遣事業の適正な運営の確保及び派遣労働者の保護等に関する法律（労働者派遣法）」及び関連法令等の意義や趣旨の十分な理解に基づき適正に業務を遂行する能力が求められる。
(３)旅行会社等との関係構築や添乗員からの相談対応、トラブルやクレームが発生した際の対応等について、より迅速かつ適切に行うことができるよう、旅行業界で特有に求められる知識等を有していることが望まれる。
【関連する資格・検定等】
・ 総合旅程管理主任者資格≪旅行業法≫（一般社団法人日本添乗サービス協会、一般社団法人日本旅行業協会、社団法人全国旅行業協会　等）
・ 添乗員能力資格認定試験（一般社団法人日本添乗サービス協会）
・ ビジネス・キャリア検定（人事・人材開発／労務管理／企業法務／経理／営業／経営戦略）（中央職業能力開発協会）

・ キャリア・コンサルティング技能士≪職業能力開発促進法≫（特定非営利活動法人キャリア・コンサルティング協議会）

・ 労働衛生コンサルタント≪労働安全衛生法≫（財団法人安全衛生技術試験協会）

【厚生労働省編職業分類（小分類）との対応】
252　人事事務員
252-01　人事係事務員
252-02　教育・研修係事務員
253　企画・調査事務員
253-01　企画係事務員（商品企画を除く）
289　その他の営業・販売関連事務の職業
289-99　その他の営業・販売関連事務の職業

