STICHTING MUZIEKCENTRUM VAN DE OMROEP ZOEKT EEN

RECEPTIONIST(E)/TELEFONIST(E)

OP OPROEPBASIS

In het Muziekcentrum van de Omroep (MCO) zijn de ensembles van de Publieke
Omroep ondergebracht: Het Radio Filharmonisch Orkest (RFO), de Radio Kamer
Filharmonie (RKF), het Groot Omroepkoor (GOK) en het Metropole Orkest (MO).
Verder maken de Muziekbibliotheek, de afdelingen Educatie, Sales,Marketing
&Communicatie, Financiéle Zaken, HR en Bedrijfsvoering onderdeel uit van het
MCO.

Van de receptionist(e)/telefonist(e) wordt verwacht, dat hij/zij werkzaamheden
verricht zodat een goede bereikbaarheid en een optimale serviceverlening aan zowel
in- als externe klanten van het MCO wordt geboden.

Belangrijkste taken:

e Het bedienen van de telefooncentrale
e Het ontvangen, te woord staan en verwijzen van bezoekers

e Het verrichten van eenvoudige administratieve werkzaamheden ten behoeve
van de verschillende afdelingen

e Het assisteren bij voorbereiding en uitvoering van evenementen in eigen huis

e Ervoor zorgen dat bloemen, actuele affiches en publicaties op de daarvoor
bestemde plekken terecht komen

e Het uitgeven en innemen van gereserveerde sleutels en pasjes aan eigen
musici en derden en tevens zorgen voor een correcte registratie daarvan.

Functie-eisen:

Ervaring als telefonist(e)/receptionist(e)

Representatief uiterlijk

Beheersing van Engels en Duits (met name mondeling)
Bezit van een geldig EHBO diploma is een pré

Arbeidsvoorwaarden:

U zult als oproepkracht met een 0-uren garantie werkzaam zijn, hetgeen inhoudt dat
het MCO u kan oproepen voor werk indien werk voorhanden is, maar niet verplicht is
dit te doen en het u vrij staat aan deze oproep gehoor te geven.

Inlichtingen:

Telefonische inlichtingen over de functie zijn te verkrijgen bij Rogier Hageman,
manager bedrijfsvoering, tel: 035-6714175.



Sollicitatieprocedure:

Uw schriftelijke sollicitatie, bestaande uit een cv en korte motivering, dient uiterlijk op
10 september 2010 in ons bezit te zijn. U kunt uw brief mailen aan:
sollicitatie@mco.nl.




