Independent films

MANAGEMENT ASSISTANT
Je rapporteert rechtstreeks aan de Managing Director (MD) en ondersteunt deze in de dagelijkse werkzaamheden als Personal Assistant. Daarnaast ben je verantwoordelijk voor officemanagement en traffic van materialen voor de bioscoopuitbreng van films.

Je taken bestaan uit:

· Bestellen van materialen
· Materialen leveren voor DVD uitbreng en overige exploitatie aan sublicentienemers

· Planning en coördinatie van dubbings van internationale kinderfilms

· Productie van trailers voor Nederlandse films

· Coördineren van releasedata van de verschillende films internationaal en nationaal

· Contact onderhouden met licensors, producenten, distributeurs, tv zenders en andere relaties

· Ziekmeldingen, vakantiedagen bijhouden en het beheren van de autolease contracten

· Inkoop van kantoorartikelen, verwerken van de post, automatisering en telefonie

· Maken van subsidieaanvragen en budgetapprovals

· Agenda/email beheer en onkostenregistratie van de Managing Director

· Plannen van vluchten en evenementen

Profiel
Afgeronde Hbo-opleiding, bij voorkeur in commerciële richting. Leeftijdsindicatie tussen de 20 en 30 jaar oud. Je hebt affiniteit met film. Je werkt nauwkeurig, bent proactief en hebt een groot verantwoordelijkheidsgevoel. Je kunt goed in teamverband en onder tijdsdruk werken. Daarnaast heb je kennis van de Nederlandse en Engelse taal, in woord en geschrift. 

Independent Films biedt  
Een uitdagende functie met veel eigen verantwoordelijkheid in een prettig teamverband. Je werkt in een dynamische commerciële branche in jong team van enthousiaste collega’s.
 www.independentfilms.nl 
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