SPaT

Vacature GRONINGEN

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 zakelijke diensten,
waaronder, o0.a. bedrijfsfeesten, recepties, jubilea, arrangementen, personeelsuitjes, en het
faciliteren van andere evenementen en congressen.

Jouw taken

Je ondersteunt de gehele afdeling middels de volgende (administratieve) werkzaamheden,;
« Afhandelen van inkomende en uitgaande communicatie (telefoon, e-mail, post)
» Beheren van de agenda’s en inplannen afspraken/ werkoverleggen
» Voorbereiden en notuleren van besprekingen en vergaderingen
»  Bij programmering passende horecaconcepten opstellen en/of uitwerken
* Geven van rondleidingen voor potentiéle zakelijke consumenten

» Opstellen van offertes, draaiboeken en bevestigen van overeengekomen afspraken voor klein
zakelijke evenementen

« Vastleggen van contactmomenten, afspraken en relatiebeheer
» Contact met leveranciers, relaties en bedrijven
» Beheren van faciliteiten en voorzieningen voor collega’s en personeel

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

Je profiel
« Je volgt een MBO/ HBO-opleiding
» Je hebt een grote affiniteit met horeca & hospitality
» Je bent sociaal en communicatief vaardig
» Je werkt graag in teamverband, maar bent ook heel zelfstandig
» Je bent stressbestendig en werkt nauwkeurig

* Je bent flexibel en kan goed prioriteiten stellen
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Wat wij bieden GRONINGEN

« Een fulltime praktijkstage (minimaal 5 t/m 10 maanden) met daarnaast ruimte
(ca. 1 dag per week) voor een onderzoek/studie opdrachten.

» Eeninteressante werkomgeving met ruimte om je te ontwikkelen, waarin je veel
kennis en ervaring op kan doen op het gebied van horeca, hospitality, evenementen
organisatie, office-management en sales.

» Stagevergoeding loopt via de gemeente Groningen en is afhankelijk van het opleidingsniveau.

Vragen en reacties graag sturen naar: zakelijk@spotgroningen.nl t.a.v. Pepijn Sonneveld, hoofd
Publiek & Zakelijk.
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