Vacature Stagiair(e)
Office & Management Assistent

Ons team van jonge specialisten in branding, social media, advertising,
design en strategie zoekt versterking achter de schermen. En daar kom
jij in beeld! Wij zoeken een Office & Management Assistent Stagiair(e)
die ervoor zorgt dat alles op kantoor op rolletjes loopt en ons team
maximaal kan shinen voor onze klanten.

WAT GA JE DOEN?
Je wordt de rechterhand van ons management en ondersteunt in
allerlei organisatorische en administratieve taken. Denk aan:

e Agendabeheer & planning: afspraken inplannen, meetings
voorbereiden en de weekplanning bewaken

e Administratie: klant- en projectdocumentatie bijhouden, bestanden
ordenen in onze systemen

e Communicatie: mails opstellen, telefoontjes aannemen, contact met
klanten en leveranciers

e Organisatie: helpen bij teamuitjes, shoots, events en
klantpresentaties

* Notulen & follow-up: zorgen dat afspraken worden vastgelegd én
opgevolgd

e Office management: voorraden bijhouden, studio netjes houden,
kleine facilitaire taken

WAT KUN JE VAN DE STAGE VERWACHTEN?

e Een gezellige werkplek in een jong, hecht en ambitieus
vrouwenteam

e Intensieve begeleiding en veel ruimte om te leren

e De kans om echt onderdeel te worden van projecten van A tot Z

e Veel afwisseling: geen dag is hetzelfde

e Stagevergoeding

e Werken in onze inspirerende studio in Hoorn (en ja, sloffen in de
winter zijn toegestaan @)

Stuur je mail naar: info@fit4marketing.nl } ‘



JIJ BENT ONZE OFFICE & MANAGEMENT
ASSISTENT STAGIAIR(E) ALS JE:

e Je volgt een mbo- of hbo-opleiding, zoals Officemanagement,
Management Assistent, Eventmanagement of een vergelijkbare
richting

e Je bent een organisatorisch talent en werkt gestructureerd

e Je houdt van regelen, ontzorgen en overzicht creéren

e Je hebt een proactieve houding en ziet werk liggen voordat iemand
het vraagt

e Je bent sociaal, servicegericht en vindt het leuk om in een creatief
team te werken

e Je hebt basiskennis van Microsoft Office en/of Google Workspace

KLAAR OM DE MAGIE TE VERSPREIDEN?

Wil jij werkervaring opdoen bij een creatief en ambitieus
marketingbureau?

Stuur dan jouw CV en motivatie naar info@fit4marketing.nl Of stuur ons
een DM op Instagram of LinkedIn. We zijn benieuwd!

Stuur je mail naar: info@fit4marketing.nl } |




