Het Huis voor de Amateurkunsten vzw zoekt…

Medewerker Onthaal en Promotie  m/v (38h)

Het Huis voor de Amateurkunsten (HAK) is een autonome organisatie in de grootstad Antwerpen die de beleving en de beoefening van alle amateurkunsten wil ontwikkelen, stimuleren en ondersteunen. Het HAK werkt aan een prikkelend amateurkunsten-beleid en biedt een ruime omkadering zodat alle amateurkunstenaars en -verenigingen in deze stad zich maximaal kunnen ontplooien.
Taakomschrijving

Je zorgt voor het algemeen onthaal van de organisatie.

Je bent verantwoordelijk voor de telefoonreceptie, onthaal, post en verzending, stock-beheer…
Je zorgt voor de data-input van onze projecten.

Je zorgt voor de administratieve ondersteuning van je collega’s.

Je zorgt voor de administratieve behandeling van onze subsidielijn voor niet-professionele kunstenaars en verenigingen (Fonds voor Talentontwikkeling).

Je doet verslaggeving van overlegmomenten.
Je zorgt voor de financiële administratie; opmaak en verwerking van facturen, kassabeheer…

Je werkt mee aan een communicatiebeleid voor de organisatie en werkt dit concreet uit.

Je voert de verschillende communicatie-acties ook zelf mee uit.

Je stemt dit beleid af op diverse doelgroepen.

Profielomschrijving

Je hebt minstens een diploma hoger onderwijs (bachelor) of gelijkwaardig via EVC’s (Elders Verworden Competenties). Voorkeurrichtingen zijn onthaal, A1 secretariaat, communicatie, sociaal-cultureel werk…

Je werkt in functie van je taken en opdrachten en dus ben je bereid tot avond- en weekendwerk. 

Je kan zeer zelfstandig werken, maar ook in een klein team.

Ervaring met amateurkunsten (hobby) is een pluspunt. 

Persoonsomschrijving

Je bent een vlotte persoon en sociaal in de omgang.
Je hebt een vlot en aangenaam voorkomen.

Je hebt zin voor orde, toont initiatief en bent een echte motivator en enthousiast persoon.

Je bent dynamisch en flexibel ingesteld qua taken en werkuren.

Je spreekt en schrijft perfect Nederlands. Andere talen kunnen handig zijn, maar zijn geen vereiste.

Aanbod

We kunnen je laten werken in een gemotiveerd team en een dynamische werkomgeving.

Je kan bij voorkeur starten na de kerstvakantie.
Je loon wordt bepaald door ons Paritair Comité 329.01 (A1 ATL-medewerker)
We vullen het aan met een dertiende maand, woon-werkvergoeding, maaltijdcheques…

We geven je een contract van onbepaalde duur na een proeftijd.

Praktisch

Overtuig ons van je kunnen en motivatie en toon aan dat jij de meest geschikte vrouw of man bent. Daarvoor stuur je je CV en een degelijke motivatiebrief (minstens 1 A4 en maximum 2 A4’s). De jury verwerkt de sollicitaties en maakt een eerste selectie.

De geselecteerden nodigen we  snel uit voor een sollicitatiegesprek en een schriftelijke proef die je thuis maakt ter voorbereiding van het gesprek.

Dit sollicitatiegesprek is gepland op dinsdag 6 december. (reservedatum; woensdag 7 december)
Je stuurt ten laatste zondag 27 november je sollicitatiebrief naar Huis voor de Amateurkunsten, Hofstraat 15, 2000 Antwerpen.

Mailen kan en mag ook naar liefhebber@stad.antwerpen.be
TIP: omdat we twee vacatures hebben, vermeld duidelijk voor welke functie je je kandidaat stelt.

Veel succes!

Nog eens de timing op een rijtje

27 november middernacht 

Deadline sollicitaties

Week van 28 november

Jury maakt eerste selectie.

Dinsdag 6 december


Selectiegesprek met proef

Na de kerstvakantie


Hopelijk ga jij aan de slag als onze nieuwe collega…
