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Het betreft een media bedrijf in Amstelveen.

Functiebeschrijving

De afdeling Video moet nog vorm gaan krijgen en daar ga jij als afdelingsassistent een steentje aan
bijdragen. Je biedt in deze functie ondersteuning aan de afdelingsmanger en de afdeling Video. Je taken
bestaan onder andere uit het beheren van de agenda van afdelingsmanager en algemene
afdelingsagenda. Je bent verantwoordelijk voor wekelijkse afdelingsplanning, studio en edit suite
planning. Daarnaast zijn er ook nog een aantal zaken die opgezet moeten worden. Zo zet je het digitale
file archief op en stel je templates op waar de afdeling mee gaat werken. Je werkt nauw samen en in
opdracht van de coordinator die overall verantwoordelijk is voor archief en databases. Je zorgt voor een
snelle financiele afwikkeling als het gaat om de verwerking van opdrachtbonnen, afronding en facturatie
voor eindigen projecten. Ook bied je ondersteuning aan de productie en redactie afdeling. Daarbij moet je
denken aan life hacks zoeken, trends spotten en callsheets maken.

Functie-eisen

Heb jij een mbo opleiding en minimaal 3 jaar werkervaring in de media, tv en/of video branche? Ben je
flexibel, accuraat, veerkrachtig en proactief? Ga je voor kwaliteits e ben je niet op je mondje gevallen?
Beheers je MS Office en Photoshop? Kan je omgaan met PDF bestanden en ben je bekend met
keynote? Het zou mooi zijn als je al een Applegebruiker bent. Heken je je zelf in bovenstaande
beschrijving? STOP dan met lezen en reageer snel!
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