VACATURE VOOR EEN ALLROUND ASSISTENT

Hoi!

Missin’Link is op zoek naar een nieuwe office assistent die Roger Brouwn kan assisteren in
alle werkzaamheden die vanuit het Missin’Link hoofdkwartier worden ontwikkeld,
geprogrammeerd en worden geboekt. Missin’Link is Roger Brouwn, maar vooral een
boekingskantoor dat al meer dan 10 jaar probeert op verschillende vlakken een leuke en
creatieve kwaliteits stempel te drukken op de Nederlandse & Europese muziekmarkt.

Ik ben op zoek naar een office assistent voor 16 tot 20 uur per week en eigenlijk per direct.

Werkzaamheden:

- Assisteren van Roger Brouwn in bijna alle facetten

- Financi€le administratie bijhouden

- Administratieve taken (contracten & facturen opmaken, bankzaken, etc)

- verzamelen en gereedmaken van benodigde informatie mbt shows van artiesten
- Assisteren bij boekingen

- Ondersteunen bij organisatorische en productionele werkzaamheden

- Begeleiden van stagiairs

- Social media en website beheren

- orde & overzicht houden op het kantoor

Vereisten:

- Affiniteit met de artiesten van Missin’Link (www.missinlink.nl)

- Kennis van Excel, Word en indien mogelijk ook Photoshop

- Beschikt over de juiste beheersing van de Nederlandse en Engelse taal (woord & geschrift)
- Je werkt secuur en overzichtelijk

- geen 9-5 mentaliteit

- Een flexibele instelling & prettig persoonlijkheid

- Woonachtig in Rotterdam of omgeving

Competenties:

Je hebt interesse in aspecten als: het boeken van artiesten, management, event producties,
creéren van nieuwe concepten, marketing & communicatie. Je bent een creatief persoon (doen
en denken) en niet op je mondje gevallen. Je kan goed zelfstandig werken en bent een
betrouwbare persoon die ook flexibel zijn/haar tijd kan indelen. Je moet een beetje stress
bestendig zijn en tegen een bepaalde druk van promoters, artiesten en Roger Brouwn kunnen.
Je bent niet snel af te leiden, enthousiast, sociaal en dynamisch. Je moet als laatste wel op de
hoogte zijn van de laatste ontwikkelingen binnen de vakgebieden, social media en interesses
van Missin’Link en zijn artiesten.

De voorkeur gaat uit naar iemand die leergierig is, een leuk eigen netwerk heeft en behoort tot
de nieuwe generatie aspirant boeker(s). We beginnen met een halfjaarcontract met een
proeftijd van 2 maanden met natuurlijk de intentie dat Missin’Link met jou kan groeien en dus
ook groeimogelijkheden binnen Missin’Link.

Reageer voor 7 juli met een motivatiebrief en curriculum vitae naar
roger.brouwn@missinlink.nl




