
REFERENTIEFUNCTIE - VOEDINGSINDUSTRIE
Afdeling
:
Marketing

Functie
: 
Bediende Externe Betrekkingen

Code
:
Mark.01
Klasse
: 
4


Doel: 
Beheren van het budget t.b.v. de sponsoring van activiteiten teneinde het imago van de onderneming te verbeteren.

Plaats in de organisatie:
Directe chef
:
Marketing/Verkoop Directeur, met ca. 20 medewerkers, onder wie hoofden.


Ondergeschikten 
:
Geen.

Aard van de werkzaamheden / verantwoordelijkheden:

-
Beheren van het budget t.b.v. sponsoring volgens de marketingnormen van de onderneming.  Dit houdt o.a. in:


.
in ontvangst nemen van aanvragen tot sponsoring en onderzoeken of zij aan de criteria tot sponsoring voldoen;


.
selecteren van de meest geschikte vorm van sponsoring met in achtname van  het toegewezen budget;


.
overleggen met de aanvrager en in geval van twijfel met chef;


.
invullen van de nodige formulieren t.b.v. follow-up door interne afdelingen;


.
opstellen en tikken van antwoordbrieven met behulp van een tekstverwerker en ondertekenen en versturen van de brieven.

-
Uitvoeren van verschillende activiteiten, zoals:


.
vertegenwoordigen van de onderneming op culturele manifestaties, op recepties;


.
verlenen van ondersteuning bij interne recepties;


.
reserveren van hotelkamers voor bezoekers/gasten.

Sociale interactie:

-
Uitwisselen van informatie met de aanvragers van de sponsoring. Te woord staan van organisatoren en genodigden op de recepties.  Opstellen van antwoordbrieven.  Een en ander ook in een vreemde taal.

-
Onderhouden van contacten met o.a.:


.
aanvragers van de sponsoring (informatie-uitwisseling);


.
derden/relaties (recepties, manifestaties).

Specifieke handelingsvereisten:

-
Bedienen van computerapparatuur.

-
Zorgvuldig tikken van brieven.

Bezwarende omstandigheden:

-
Kans op letsel bij deelname aan autoverkeer.

