
 
 

Arenahotellet söker Konferens och 
bokningsansvarig. 

Arenahotellet öppnade hösten 2017 och innehåller 200 rum och är således det största hotellet i 
Uppsala. Hotellet erbjuda flera konferensrum, varav den största lokalen rymmer 200 personer. 

Vi söker nu en person som älskar service och som kommer att vara ansvarig för konferenser och 
bokning. 

Vad kan vi erbjuda dig? 

En utmanande tjänst med ansvar över grupp och konferensbokningar.  

Är du vår nya konferens och bokningsansvarig?  

Vi söker dig som är van att arbeta med bokningssystem och besitter förmågan att vara säljande i din 
framtoning samt är administrativt lagd. Du gillar att arbeta i lag.​ Du tycker om ordning och reda, du 
är inte är rädd för att möta våra gäster och är villig att hugga i där det behövs hjälp och vara ett stöd 
för dina kollegor. 

Du kommer skriva offerter, boka konferenser, stämma av arrangemang och jobba med att all 
konferensteknik alltid är i bästa klass. Ditt ansvar är även att se till att sälja rum till rätt pris vid rätt 
tidpunkt ute i våra bokningskanaler.  

I ditt jobb som konferens och bokningsansvarig är det viktigt att du har god kommunikativ förmåga 
med kunder, gäster och kollegor. Du sätter ihop alla pusselbitar och ser till att allt flyter smidigt. Vi vill 
att du ska vara driven, engagerad och vilja utveckla vår bokning och konferensverksamhet till nya 
höjder. 

Arbetet är främst schemalagd dagtid på vardagar men det kommer att förekomma kvällsarbete samt 
helger när behovet uppstår så flexibilitet kommer att krävas. Under perioder som konferens och 
bokning är lugnare kan även arbete i reception bli aktuellt.  

Du ska: 

● Ansvara över grupp och konferensbokningar 
● Arbeta med merförsäljning 
● Säkerställa att din avdelning når uppsatta mål varje dag 
● Fakturera 
● Arbeta dagligen med Revenue optimering.  



Vi söker dig som har: 

● Minst 3 års erfarenhet från bokning och service 
● Mycket goda kunskaper i svenska och engelska, tal och skrift 
● Goda datakunskaper 
● Erfarenhet från administrativa arbetsuppgifter 

Meriterande:​   

● Tidigare arbetat med bokning, konferens och service 
● Har haft ett Revenue ansvar 
● Hotell och restauranglinje på gymnasienivå eller liknande 
● Erfarenhet av hotellsystemet Jupiter  

Alla ansökningar kommer att behandlas löpande varför vi ber dig att ansöka så snart som möjligt. 
Sista ansökningsdag 9 september 

Välkommen att skicka personligt brev och CV till ​jenny.norstedt@arenahotellet.se 

Arenahotellet är i ständig utveckling – vi vill mer därför behöver vi dig! 

Med vänlig hälsning  
Jenny Norstedt - Arenahotellet Uppsala 
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