Aslan

muziek, dans g theater

Aslan Muziekcentrum verzorgt al 26 jaar muziek-, dans- en theateronderwijs in Amsterdam. Ons doel is
om zoveel mogelijk kinderen en jongeren hun talent te laten ontdekken, ongeacht hun achtergrond en
financiéle situatie. We proberen voor ieder kind een inspirerende creatieve omgeving te creéren op onze
eigen locaties, op scholen en in de wijken. De organisatie is sterk in ontwikkeling en groeit. Jaarlijks
bereiken we met onze lesactiviteiten meer dan 15.000 Amsterdamse kinderen, jongeren en volwassenen.
Maar we doen meer! Zo organiseren we het hele jaar door activiteiten, concerten en workshops. Ook
bieden we een talentprogramma voor leerlingen met talent binnen de Aslan Academie en een
opleidings- en trainingsprogramma voor professionals uit het cultuuronderwijs.

Ter versterking van de administratie zijn we per 1april 2024 op zoek naar een:

Administratief medewerker
Aantal uur: 40 uur (1,0 fte)
Plaats/locatie: Amsterdam

Wat ga je doen?

Je bent verantwoordelijk voor de administratieve afhandeling van alle lessen op scholen. Je verwerkt alle
gegevens in ons administratie-programma Cursad en stuurt offertes en facturen naar de scholen.
Door je positie in het team werk je nauw samen met alle collega’s binnen de afdeling Educatie en de
administratie.

Gevraagd profiel

- Eenafgeronde opleiding Administratief Medewerker, of vergelijkbaar;

- Ervaring met een administratie-systeem;

- Ervaring met Microsoft Office;

- Zelfstandig werkende teamspeler;

- Goede communicatieve vaardigheden;

- Accuraat en efficiént;

- Affiniteit met muziek, theater en dans;

- Bereid om een aantal keer gedurende het jaar in de avonden of in het weekend te werken (bij
concerten);

- Gezien de samenstelling van ons team zijn we op zoek naar een junior medewerker die nog
binnen de organisatie kan groeien;

- Een goede beheersing van de Nederlandse taal in woord en geschrift. Minimaal op B2-niveau.

Geboden
Een prettige werkomgeving; je gaat werken in een enthousiast team. Het salaris is conform de cao
Cultuureducatie.

Interesse?

Sollicitatiebrieven met CV kunnen voor 26 februari 2024 per mail verstuurd worden naar
vacature@aslanmuziek.nl t.a.v Florian Hoven. De (eerste) gespreksronde is gepland voor 4 en/of 5
maart 2024.
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https://www.facebook.com/Aslan-Muziekcentrum-pagina-525630437621708/?rf=187650634619856
https://twitter.com/AslanMuziek
https://www.linkedin.com/start/view-full-profile?_ed=0_bftYPrxuELzpPY8U8j6C0aGqNXM9Mp0DmVxwzZR78Iwqd-M7KRrrxww6q2wioPpc&trk=public_profile_advocate-cta-view-full
http://www.youtube.com/user/AslanMuziekcentrum?feature=mhee
https://www.instagram.com/aslanmuziekcentrum/

