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Office- en eventmanager 
La Plume Media, Haarlem. 36-40 uur per week  
 
La Plume Media gaat als een trein! En daarom is het allerleukste communicatiebureau van 
Nederland op zoek naar ‘gezinsuitbreiding’. Ben jij iemand die plezier haalt uit het maken van to-
do-lijstjes? Een organisator die iets al heeft geregeld voordat überhaupt iemand besefte dat het 
nodig was? Een harde werker die met evenveel liefde de telefoon pakt als een PowerPoint in 
elkaar zet? Lees dan snel verder!  
 
JIJ! 
La Plume Media is op zoek naar een organisatorische super(wo)man. Jouw taken zijn tweeledig. 
Als officemanager ben jij het kloppende hart van het kantoor. Je plant afspraken in, zorgt dat de 
La Plume-familie nooit misgrijpt (van lunch tot notitieblok), en coördineert fotoshoots, video-
opnamen en projecten. Het andere deel van je taken? Events organiseren! Zowel voor ons eigen 
team (nu al zin in!), als voor onze klanten. Jij speurt naar een toffe locatie, zoekt lekkere catering 
en doet voorstellen voor workshops, sprekers en activiteiten. Daarbij zet je ook met veel plezier je 
collega’s aan het werk om tijdig de programmakaartjes, uitnodigingen, banners, gadgets en 
video’s te maken. Kortom: jij zorgt dat we op volle toeren draaien!  

 
Herken jij jezelf hierin?  
Mooi! Komt er nog een lijstje met competenties waar La Plume Media blij van wordt. Vink jij af? 
 

• Gestructureerd en altijd in control  
Jij bent goed in plannen en behoudt het overzicht, hoeveel er ook tegelijk speelt. Dat maakt van jou een rots in de 
branding.  
 

• Supergoede kennis van de Nederlandse taal  
Of jij nu een social media-monster bent, of een ouderwetse boekenlezer: jij weet hoe je volgens het Groene Boekje hoort te 
spellen. 
 

• Slagvaardig met scherm en telefoon 
Jij kunt goed overweg met programma’s als Word, Excel en PowerPoint; jouw tools of the trade. Bovendien ben jij niet 
bang om te bellen. 
 

• Klantvriendelijk 
Je bent representatief voor het bedrijf. De manier waarop jij de telefoon opneemt getuigt van enthousiasme en 
daadkracht. De klant vindt het leuk om met jou te schakelen! 
 

• Teamspeler 
Veel voor elkaar boksen met een klein team, dat kan alleen als je goed op elkaar bent ingespeeld. Als nieuwste aanwinst 
ben jij dan ook flexibel en betrokken. 
 

• Doelgericht en zelfstandig 
Als er iets moet gebeuren, voer jij dat uit. Lastige klus? Jij weet niet van opgeven. Uiteindelijk schiet jij altijd in de roos.  
 
Bij ons vind je…  
Een leuk team dat gezamenlijk uitdagende opdrachten klaarspeelt voor de top van het 
Nederlandse bedrijfsleven. Alle kans om je te ontwikkelen en heel veel te leren. Een heerlijke 
Haarlemse werkplek aan het park en heel veel knuffels van kantoorhond Frenkie! 
 
Jouw ding? Klim in de digitale pen 
Het is natuurlijk totaal niet meer van deze tijd, die motivatiebrieven. Vloggen, bloggen, 
interactieve cv’s, dat is het nieuwe solliciteren. Weten we wel hoor, bij La Plume Media. Maar we 
willen toch graag een ouderwetse motivatiebrief met cv van je ontvangen. Al is het alleen maar 
om te kunnen zien hoe creatief jij schrijft (aanvullende vlogs, blogs en kleurrijke cv’s zijn uiteraard 
welkom). Mail o.v.v. ‘sollicitatie’ naar Veerle Focke: solliciteren@laplumemedia.nl 


