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Administratie bij het Plein Theater

Talenten uit Oost

Het project “Talenten uit Oost” is opgezet door de organisatie A Bunch of Choices in
overleg met stadsdeel Oost van de gemeente Amsterdam. In het project koppelen we
gemotiveerde jongeren uit Amsterdam Oost die graag werkervaring op willen doen aan
evenementen en organisaties.

Ben jij zo'n jongere? Dan kun je meedraaien bij één of meer organisaties, werkervaring
opdoen, interessante organisaties leren kennen en daarbij extra coaching en
begeleiding krijgen van A Bunch of Choices. Zo bieden we jou waardevolle kansen en
kun jij jezelf zowel op persoonlijk als professioneel vlak verder ontwikkelen.

Hieronder wordt een werkervaringsplek beschreven bij een van de organisaties waar we
mee samenwerken. Wil je meer weten over deze of andere mogelijkheden? Neem dan
contact op met onze projectcodrdinator Lu Morais (gegevens verderop).

Plein Theater

Plein Theater is het podium van de wereld om ons heen, een uniek theater in Amsterdam
Oost met een actueel en divers programma voor kinderen, jongeren en volwassenen. Wij
zijn tegelijkertijd een presenterend podium met korte afstand tot de wijk en een theater
met een internationale oriéntatie, een springplank voor jong talent en een producerend
theater.

Taakomschrijving
+ Je bent de eerste lijn op het gebied van telefonische ondersteuning
+ Je maakt voorbereidingen, registreert, codeert en verwerkt facturen
+ Je zorgtvoor de archivering van facturen en boekingen online
* Houdt bezoekersaantallen bij van theater en eetlokaal
+ Je controleert wekelijk of alle administratie up-to-date is
+ Je ondersteunt bij adhoc zaken met betrekking tot ticketing

Competenties
* Goede beheersing van de Nederlandse taal in woord en geschrift
+ Je hebt een zelfstandige werkhouding met oog voor detail
+ Je bent proactief en betrouwbaar
Je hebt kennis van administratieve en Microsoft Officepakketten
Je bent bereid Exact snel te leren

Wat bieden wij?

Wij bieden een fijne, creatieve en leerzame werkomgeving met ruimte om te groeien en
een werkervaring in een culturele organisatie. Je krijgt bij ons redelijk veel ruimte om
met je ideeén bij te dragen en aan de slag te gaan. Je wordt door onze medewerkers
begeleid en in overleg kun je gaandeweg meer verantwoordelijkheden op je nemen die
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passen bij jou talenten. Je bent een onmisbaar en gelijkwaardig onderdeel van Team
Plein Theater en bent zeer betrokken bij de uitvoer van onze plannen.

Looptijd
Per direct voor minimaal 20 weken. Starttijd en werktijden in overleg.

Meer weten en/of aanmelden?
Ben jij klaar voor deze leuke uitdaging of wil je meer weten? Neem dan contact op met
Lu Morais: lu@abunchofchoices.nl / 06-33302149.



