A rendezvényszervezés folyamata

Rendezvények megrendelése

Esküvői szertartás 

Az ügyfelek az irodát az anyakönyvvezető útbaigazítására keresik fel. Tájékoztatást kapnak a szolgáltatásokról, majd igényüknek megfelelő összeállításban rögzítik a rendezvény időpontját, jelzik a várható igényeiket a szertartás megrendezéshez. Az ügyfelek adatait és a kért szolgáltatások felsorolását a "Házasságkötés" nyomtatványon rögzíti az iroda ügyintézője és azt az ügyfelekkel aláíratja. A befizetés munkanapok estében a szertartás napján, munkaszüneti napok esetében a szertartást megelőző utolsó munkanapon esedékes. 

Névadóünnepség

A névadóünnepség állampolgári kezdeményezésre rendezi az iroda. Az iroda ügyintézője a "Névadó" nyomtatványon rögzíti az adatokat, a rendezvény időpontját és az igényelt szolgáltatásokat, majd azt a megrendelővel aláíratja. A befizetés munkanapok estében a szertartás napján, munkaszüneti napok esetében a szertartást megelőző utolsó munkanapon esedékes. 

Polgári gyászszertartás

Az elhunyt személy hozzátartozói más intézmény útbaigazítására (temetkezési vállalatok, egészségügyi intézmények, anyakönyvvezető stb.) keresik fel az Irodát, amennyiben polgári szertartást szeretnének. Az iroda ügyintézője a megrendelő elmondása alapján az elhunyt életútjának jelentősebb eseményeit, személyiségének egyes vonásait a "Gyászbeszéd", az igényelt szolgáltatásokat pedig a "Gyászszertartás" formanyomtatványon rögzíti és a hozzátartozóval aláíratja. A befizetés a szertartás  megrendelésekor esedékes. 

Egyéb rendezvények

Egyedi igény alapján az iroda vállal ünnepségek megszervezését. A megrendelések írásba foglalását egyedileg az iroda ügyintézője végzi.

Rendezvények lebonyolítása, díjtételek

Az ügyintéző a kért anyagokat, szolgáltatásokat beszerzi, illetve elkészíti a megrendeléseket, közreműködői megbízásokat.

A beszerzett anyagok számlái, illetve a – hatályos jogszabály által megszabott - rendezvényi díjtételek alapján az ügyintéző számlát állít ki a megrendelőknek és kifizetteti szolgáltatást.

Az adott időpontban az igényelt szolgáltatásokat az iroda teljesíti.

