VACATURE
TOUTPARTOUT booking agency is op zoek naar een administratief-fiscaal bediende (m/v).

TOUTPARTOUT booking agency is actief in de alternatieve pop- en rockmuziek en
organiseert zowel lokale shows als Europese tours voor hoofdzakelijk buitenlandse
groepen. Voor meer info check www.toutpartout.be of www.myspace.com/toutpartout.

TAAKOMSCHRIJVING

Je bent verantwoordelijk voor volgende taken:

fiscale en financiéle voorbereiding, verwerking en afhandeling van optredens en
tours;

boekhouding;

personeelsadministratie van een bvba;

aanmaken van advertenties en het inhoudelijk updaten van de website + myspace;
postbehandeling;

algemene administratie;

telefonie.

PROFIEL

Je bent vilot tweetalig (Nederlands en Engels), zowel schriftelijk als mondeling.
Je hebt een boekhoudkundige of secretariaatsopleiding genoten; ofwel heb je
professionele ervaring met boekhouding en het opstellen van nauwkeurige
budgetten en eindafrekeningen.

Je wenst je te verdiepen in nationale en internationale wetgeving met betrekking
tot muziekgroepen (FEU, werkvergunningen, belastingthema’s enz.) en de
personeelsadministratie van een BVBA.

Je kan zowel met Mac- als met Officeprogramma’s overweg.

Je werkt zeer correct, overzichtelijk en bent stressbestendig.

Je bent bereid vaste uren te werken in een klein bedrijf met twee collega’s.

PLUSPUNTEN

Affiniteit met rock- en popmuziek pleit in jouw voordeel.
Je hebt ervaring met Venice en/of andere boekhoudkundige programma’s.
Je hebt basiservaring met HTML, Photoshop en/of andere grafische programma’s.

AANBOD

Een uitdagende en veelzijdige functie in een internationaal opererend
muziekbedrijf.
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Een deeltijdse of voltijdse job (in onderling overleg) met een contract van
onbepaalde duur.

Een competitief loon.

Een dynamische werkplek met ruimte voor eigen initiatief, op loopafstand van het
station van Hasselt.

CONTACT

Stuur je cv en motivatiemail voor woensdag 31 maart naar team@toutpartout.be.
De weerhouden kandidaten worden in de loop van april uitgenodigd voor een
gesprek.

Datum indiensttreding wordt in onderling overleg bepaald.
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