DESMET STUDIO’S AMSTERDAM

zoekt Studio Coonrdinator / (Event) Planner

36/40 uur per week

Wij zijn Desmet Studio’s, gelegen in de Plantagebuunt, viakbij Artis en
we zijn de leukste radio & TV studio van Amsterdam. Naast het
faciliteren van radio & TV programma’s zijn we ook een locatie voor

events, feesten, online tv/video, podcasts, showcases, noem maar op.

Dit is wat je gaat doen

Desmet Studio’s staat voor gastvrijheid, aandacht en flexibiliteit. In deze
functie ben je de spin in het web en het visitekaartje van Desmet. Je bemant
de receptie, ontvangt gasten (met een heerlijke zelfgemaakte cappuccino),
bent verantwoonrdelijk voor de planning en beheert de algemene mail.

Organisatorische & ondersteunende werkzaamheden zoals:

het afhandelen van e-mail- en telefoon aanvragen

de planning van studioboekingen & crew

bezichtigingen voor events en feesten

offertes maken en opvolgen

uitgaande facturen voorbereiden en inkomende facturen verwerken
ondenrsteuning website beheer & social media kanalen
agendabeheer ivm afspraken leveranciers

facilitaire dienstverlening, zoals voorraadbeheer kantooranrtikelen
zorgen voor een representatieve receptie & studiocafe

zo hu en dan het verzorgen van lunch

Dit is wie je bent

Je houdt van een job met veel verantwoordelijkheden en communiceent
duidelijk en gemakkelijk met verschillende partijen. Je kunt goed
vooruitdenken, overzicht bewaren en denkt in oplossingen.

Je vindt het leuk om een gevarieerd takenpakket te hebben, weet van
aanpakken en bent zelfstandig.

Je hebt:
. goede social skills

. een goede beheersing van de Nederlandse en Engelse taal in woord

en geschrift
ervaring met het MS-Office pakket (Wonrd, Excel, Powerpoint)
kennis van planningsprogramma Prompt (is een pre)

Dit is wat je krijgt

Je maakt deel uit van een gezellig vast team van 6 collega’s en nog veel
meer enthousiaste freelancers die samen met ons mooie producties
faciliteren. Naast een veelzijdige functie in een studio waanr geen dag
hetzelfde is bieden wij:

. een informele werksfeenr

. een marktconform salaris

. pensioenregeling

. werkplek in een historische pand in hartje Amsterdam

De functie is voor 36/40 uur per week, in overleg in te delen.

Solliciteren? Mail je motivatiebrief en CV voor maandag 8 april naar
info@desmet.tv tav Arne van Amerongen.

Heb je eerst nog vragen? We vertellen je graag meer. Bel Fleur of Arne
via 020-5217100.
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