
 

Cultureel Centrum de Schakel en de Boodschap zijn twee bruisende plekken in Gilze en 
Rijen. Wij zijn een theater, filmhuis en centrum voor zaalverhuur en bovendien een 
thuisbasis voor talloze activiteiten als danslessen, taalles, muziekles, yoga, EHBO, etc. 
Daarnaast verzorgen wij ook zakelijke lunches en zaalhuur voor grote partijen. 
Ons theater en filmhuis heeft een breed aanbod aan voorstellingen en trekt vele bezoekers. 
 
 
Cultureel Centrum de Boodschap in Rijen zoekt een  
 

stagiair(e) telefonist/receptionist 
 
die zorgdraagt voor de afhandeling van het inkomend telefoonverkeer en het ontvangen van 
onze gasten. 
 
Taken: 

• Aannemen en doorgeven van eenvoudige boodschappen en/of informatie; 
• Aannemen van inkomende gesprekken en beoordelen met welke persoon moet 

worden doorverbonden; 
• Ontvangen van bezoekers en informeren van medewerkers over de komst van het 

bezoek; 
• Doorverwijzen van bezoekers naar de te bezoeken ruimte of persoon; 
• Registreren van bezoekers en uitgifte van sleutels; 
• Verrichten van kopieerwerkzaamheden, in ontvangst nemen van binnenkomende 

post; 
• Verrichten van tekstverwerkingswerkzaamheden (Word) aan de hand van een 

duidelijk concept; 
• Verzorgen van post binnen de daartoe geldende richtlijnen, zoals het inschrijven, het 
• frankeren van de post en het verzenden daarvan; 
• Verrichten van overige licht administratieve werkzaamheden, zoals het invullen van 
• formulieren en het maken van etiketten; 
• Verrichten van archiefwerkzaamheden 
• Bijhouden voorraad kantoorartikelen 

 
Profiel van de functie 

• Je hebt MBO 2 werk- en denkniveau; 
• Je bent klantvriendelijk en representatief, zodat onze gasten zich bij jou op hun 

gemak voelen 
• Je kunt je mondeling goed uitdrukken, zodat de boodschappen die je doorgeeft 

duidelijk en correct zijn 
• Je vindt het leuk om als een spin in het web verschillende taken tegelijk te doen 
• Je hebt kennis van MS Office applicaties als Word, Excel en PowerPoint en vindt het 

leuk om met computers te werken 
• Je bent integer bij het omgaan met vertrouwelijke informatie. 

 
Zijn gastvrijheid en servicegerichtheid jou op het lijf geschreven? 
Wil jij alles leren over receptiewerkzaamheden en ontdekken hoe het is om te werken in een 
leuk team? Solliciteer dan op deze stage functie en stuur snel je CV met motivatie 
naar horeca@ccdeboodschap.nl ter attentie van Michael Rijken. 
 
 

Acquisitie naar aanleiding van deze advertentie wordt niet op prijs gesteld. 
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