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Stichting Vakantiespel

Sponsorwerver administratie

Inhoud van de functie

Samen met leden van het sponsorteam zorgdragen voor alle sponsorgerelateerde zaken ten behoeve
van stichting Vakantiespel. De focus ligt daarbij op de activiteiten in de voorbereiding van de
evenementen ‘De Alphense Avond4Daagse’, ‘Het VakantieSpel’ en ‘Sint in Alphen’.

Taakomschrijving

Backend (administratie)

Als sponsorwerver bij stichting Vakantiespel, onderhoud je contact met alle partners en sponsoren.
Je coodrdineert het nakomen van gemaakte afspraken en gedane beloften aan partners en sponsoren.
Zo zorg je ervoor dat sponsormaterialen opgehaald en weer teruggebracht worden. Daarnaast zorg je
ervoor dat de spullen die in natura worden gesponsord op het juiste moment, op de juiste plek
terechtkomen. Verder onderhoud je contact over bijvoorbeeld drukwerk van T-shirts en de huur van
busjes, omdat deze deels gesponsord worden. Je ondersteunt de sponsorwervers op administratief
en organisatorisch gebied. Verder denk je mee over ‘wat kunnen wij sponsoren bieden’ en ‘wat
kunnen sponsoren voor ons doen’.

Houd er rekening mee dat de organisaties die ons sponsoren minder goed bereikbaar zijn buiten
kantooruren. Bij voorkeur kun je tijdens een werkdag langs om contacten te onderhouden.

Samen met de andere teamleden zorg je voor voortgang van de actiepunten en bewaak je de
actiepunten.

Competenties backend

e Communicatief vaardig

o Niet bang om het gesprek met vreemden aan te gaan

e Sterkin plannen en organiseren

e Duidelijk prioriteiten kunnen stellen

e Teamspeler

e Flexibel in tijdbesteding en omgang met druk

e Zorgvuldig en accuraat

e Sterke administratieve vaardigheden

e Pré: kennis van en ervaring met Microsoft Office Teams

Duur van de functie/tijdsbesteding

Je hebt de intentie de functie minimaal drie jaar te willen vervullen.

Gedurende het jaar woon je één keer per maand een sponsorteamvergadering bij. Buiten de
vergadering om ben je flexibel in het indelen van jouw taken.

De tijdsbesteding is gemiddeld over het gehele jaar ongeveer tien uur per maand.
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