FCA-Music zoekt stagiair Office management.

FCA-Music is een organisatiebureau van vernieuwende elektronische muziekevenementen die variéren van
een paar honderd bezoekers in kleinere clubs en locaties tot 20.000 bezoekers. De grootste evenementen
zijn Free Your Mind Festival (20.000 bezoekers) en ROCKIT Open Air (15.000 bezoekers).

Middelgrote events worden georganiseerd afhankelijk van opzet 1.000 tot 3.000 bezoekers, waaronder
Nightlife Circus.

De periode, voorafgaand aan het festivalseizoen, is een hectische. Voor deze periode (vanaf februari 2012) zijn
wij op zoek naar een stagiair Office management. De stagiair wordt de spil van het bedrijf, die binnenkomende
informatie weet te structureren en bij de juiste personen weet over te brengen.

Voorkomende werkzaamheden werkzaamheden zijn het assisteren van de directie, codrdineren van
productionele, financiele codrdinatie, boeken van vluchten, hotels, opvragen van offertes, bijhouden kasboek,
assisteren tijdens de evenementen.

Vereisten

- Je volgt een Office Management/secretarieel- of evenement gerelateerde opleiding op HBO niveau (3° of 4°
jaars)

- Je bent een harde werker en flexibel ingesteld.

- Je bent besluitvaardig, leergierig en niet op je mondje gevallen.

- Adviseren, leiding naar je toe trekken, communiceren, goed onderbouwen zijn je karaktereigenschappen.
- Je kan met stress omgaan en weet structuur te scheppen.

- Je bent nuchter, denkt logisch en hebt financieel inzicht.

- Je hebt geen 9-5 mentaliteit.

- Je hebt affiniteit met dance evenementen.

- Je bent in het bezit van rijbewijs B.

- Kennis van Excell is vereist.

- Kennis van minimaal de Engelse taal is een must.

- Je bent bij voorkeur woonachtig in Amsterdam.

Wij bieden:

- Een boeiende, leerzame en afwisselende stage waar je de mogelijkheid krijgt jezelf te ontplooien
- Een prettige informele maar professionele werksfeer

- Een eigen werkplek die je zelfstandig kunt vervullen, in samenspraak met je stagebegeleider

- Een stagevergoeding van € 250,- (exclusief onkosten)

Duur van de stage
De stageperiode duurt minimaal 5 maanden en is een fulltime stage.

Reageren?
Heb je interesse in de stageplek? Stuur dan zo snel mogelijk een gemotiveerde mail en CV naar

Dionne Aldus (dionne@fca.nl).



