Office Manager / Codrdinator, 24 uur per week

Lijkt het jou leuk om mee te werken aan één van ‘s werelds meest toonaangevende
lichtkunstfestivals? We zoeken een Office Manager / Codérdinator die ons leuke team komt
versterken!

Wie zijn wij:

Met de realisatie van meer dan 270 kunstwerken, 10 edities en 6,5 miljoen bezoekers sinds
2012 heeft Amsterdam Light Festival zich ontwikkeld tot één van de meest toonaangevende
lichtkunstfestivals van Europa. Jaarlijks werken kunstenaars van over de hele wereld aan
een nieuwe tentoonstelling, die speciaal voor Amsterdam wordt gemaakt en reizen
kunstwerken uit de vaste collectie de wereld over. Naast het festival zet de organisatie zich
actief in om kennis en expertise over lichtkunst te delen.

Voor de functie Office Manager / Cooérdinator zoeken we een echte teamplayer die een
belangrijke spil binnen de organisatie is. Je bent betrokken bij het gehele reilen en zeilen van
de organisatie en werkt nauw samen met het hele team van Amsterdam Light Festival en de
externe stakeholders. Kortom, een diverse functie waar geen dag hetzelfde is.

Je werkzaamheden bestaan onder ander uit:
- Fondsenadministratie en -codrdinatie;
- Contractbeheer en het bewaken van deadlines;
- Administratie t.b.v. verzekeringen;
- Ondersteunen van de managing director, bestuur, sales en artist communicty;
- Aanspreekpunt voor het management team.

Wie ben jij? De Office Manager / Codrdinator:
- is initiatiefrijk en pro-actief;
- werkt zelfstandig en gestructureerd;
- kan goed overzicht en rust bewaren, ook onder druk van deadlines;
- heeft 1-3 jaar ervaring in een soortgelijke functie;
- heeft kennis van administratieve processen;
- heeft uvitstekende kennis van Microsoft Excel/Office;
- heeft zeer goede communicatieve vaardigheden in Nederlands en Engels.

Wat bieden wij?

- Een afwisselende en uitdagende baan binnen een jong, klein en hecht team;
- De mogelijkheid om je verder te ontwikkelen in je vakgebied,

- Aantrekkelijke arbeidsvoorwaarden;

- Een prachtig kantoor in het centrum van Amsterdam (Capital C).

Ben jij enthousiast en herken je jezelf in bovenstaand profiel?
Mail dan je cv en motivatie naar hr@amsterdamlightfestival.com.

Amsterdam Light Festival onderschrijft de Code Culturele Diversiteit en vindt het belangrijk
dat de organisatie een afspiegeling is van de samenleving. Bij gelijke geschiktheid gaat de
voorkeur uit naar de kandidaat die de diversiteit binnen het team versterkt.



