
 

Vacature 
Stagiair(e) afdeling Publiek & Zakelijk 
 
De afdeling Publiek & Zakelijk is actief op zoek naar stagiaires. Deze afdeling  

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.  

Wat wij bieden 

- Een fulltime praktijkstage (minimaal 5 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, officemanagement en sales.  

- Stagevergoeding loopt via de gemeente Groningen en is afhankelijk van het 

opleidingsniveau.  

Je ondersteunt de gehele afdeling middels de volgende werkzaamheden: 

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

inscannen) 

- beheren van de agenda’s, versturen van mailingen, acties en uitnodigingen 

- het beheren van voorraad zoals kantoorartikelen, promotiemateriaal etc. 

- het voorbereiden en notuleren van besprekingen en vergaderingen 

- fungeren als aanspreekpunt zowel intern als extern 

- initiëren van rondleidingen voor potentiële zakelijke consumenten 

- opstellen van offertes en bevestigen van overeengekomen afspraken 

- vastleggen van contactmomenten, afspraken en relatiebeheer 

- gastvrouw bij de Businessclub en/of andere evenementen  

- marketingmaterialen ontwikkelen  

- ontwerpen van de nieuwsbrief/menukaarten/cateringlijsten/crewcatering 

- kennis opdoen van de programmering en hierbij aansluitend een horecaconcept 

opstellen 

- contact met leveranciers, bedrijven 

Bovengenoemde werkzaamheden zijn slechts enkele voorbeelden van de vele taken die op 

de afdeling worden vervuld. 

Voor meer informatie over onze organisatie of de vacature kunt u altijd contact met ons 

opnemen via zakelijk@spotgroningen.nl  


