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Stagiair(e) afdeling Publiek & Zakelijk

Periode september t/m juni

Zoek jij een uitdagende en afwisselende stage? Dan is werken bij SPOT

Groningen echt iets voor jou! In onze organisatie werk je volledig mee op de afdeling
en word je gezien als een gewaardeerde collega. Met ingang van het nieuwe seizoen
zijn we voor de afdeling Publiek & Zakelijk op zoek naar een stagiaire(e).

De afdeling Publiek & Zakelijk zorgt voor de uitvoering van alle horeca & hospitality
activiteiten en voor het verkopen van producten aan de zakelijke markt. Onder deze
producten vallen o.a. de Business Club, bedrijfsfeesten, recepties, jubilea, arrangementen,
personeelsuitjes, zalenverhuur voor evenementen en congressen.

Geen dag op je stage werkplek is hetzelfde. Je bent als een spin in het web, leert snel te
schakelen en een hands on mentaliteit is hierbij nodig.

Jouw werkzaamheden
- afhandelen van inkomende en uitgaande communicatie (telefoon, e-mail, post,

inscannen)
- beheren van de agenda’s
- het beheren van voorraad zoals kantoorartikelen, promotiemateriaal etc.
- het voorbereiden en notuleren van besprekingen en vergaderingen
- uitwerken van memo’s, brieven, verslagen en rapporten
- fungeren als aanspreekpunt zoals intern als extern
- versturen van mailingen, acties en uitnodigingen
- gastvrouw / gastheer bij de Businessclub

Bovengenoemde werkzaamheden zijn slechts enkele voorbeelden van de vele taken die op
de afdeling worden vervuld.

Wij bieden

- een fulltime praktijkstage (minimaal 6 t/m 10 maanden) met daarnaast ruimte (ca. 1 dag per
week) voor een onderzoek/studie opdrachten

- een interessante werkomgeving met ruimte om je te ontwikkelen, waarin je veel kennis en
ervaring op kan doen op het gebied van horeca, hospitality, evenementen organisatie,
officemanegement en sales.

- stagevergoeding loopt via de gemeente Groningen en is afhankelijk van je
opleidingsniveau.

Reageren

Ben jij enthousiast, leergierig en stressbestendig? En heb je interesse in een stageplek bij de
afdeling Publiek & Zakelijk stuur ons dan je CV (met foto) + motivatie naar
zakelijk@spotgroningen.nl
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