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Buro Hebe zoekt een communicatie-, marketing- en event-talent! 
 

24 - 32 uur per week 

Spreek jij de taal van Buro Hebe en laat jij onze projecten op rolletjes lopen? 
Bij Buro Hebe werken we samen met onderwijsinstellingen aan hun vragen op het gebied 
van organisatie-, onderwijs- en leiderschapsontwikkeling. Dat kunnen grote en kleine 
opdrachten zijn, kort- of langlopende projecten. Zo maken we samen met anderen 
nieuwe verhalen voor onderwijs. Om ons werk goed te kunnen blijven doen, zoeken wij 
een nieuwe collega, met een stevig en bewezen talent op het gebied van communicatie, 
marketing en planning & organisatie van events. 

 
Je bent de motor die de onderwijsverhalen uit onze praktijk verder brengt. Je neemt regie 
op de processen die daarvoor nodig zijn, je initieert uitingen en campagnes en je 
monitort voortgang. Zo draag je mede zorg voor een goede dienstverlening en ben je de 
steun en toeverlaat voor je collega’s. 

 
Wie zijn wij? 
Ons fijne team bestaat uit mensen met verschillende achtergronden, expertise en 
persoonlijkheden. We vullen elkaar goed aan, maken gebruik van ieders kwaliteiten en 
waarderen de verschillen. Omdat onze adviseurs veel op scholen werken, zijn ze weinig 
op kantoor en zien we elkaar dus niet in elke periode even veel. We bellen en ‘Teamsen’ 
vaak, voor inhoudelijk overleg en collegiaal contact. We werken hard én met heel veel 
plezier. Wat ons vooral bindt, is onze passie voor goed onderwijs. 

 
Wat ga je doen? 
Met je expertise in marketing, communicatie en planning draag jij zorg voor alles wat te 
maken heeft met externe uitingen en (online) communicatie van onderwijsverhalen. 

• Je neemt initiatief tot en voert stevige regie op het opvolgen van onze 
contentkalender, en je houdt ons scherp op de actualiteit en kwaliteit daarvan. 

• Je bent ‘in the lead’ als het gaat om opmaken en plaatsen van LinkedIn posts via onze 
bedrijfspagina, en het opmaken en versturen van onze nieuwsbrief. 

• Je bent bedreven in het opmaken en redigeren van (web-)teksten zoals (nieuws-) 
artikelen, blogs, cases, whitepapers, vacatures, etc. 

• Je zorgt voor het up-to-date houden van onze website. Je weet daarbij snel je weg te 
vinden in een WordPress-omgeving. 

• Je bent bekend met marketing- en communicatietools als MailChimp en vaardig in 
het verzorgen en versturen van mailings. 

• Je schakelt moeiteloos met externe partners voor inhoudelijke en technische 
ondersteuning waar noodzakelijk (supportafdeling). 
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Jouw communicatie-, event- en organisatietalent zet je in het bijzonder in voor support 
aan enkele van onze grote programma’s: Wetenschapsoriëntatie Nederland (WON) en 
Techmakers (TM), waarin we 80 scholen bedienen. 
Daar ben jij de spil die: 

• Processen en planningen bewaakt en zorgt voor tijdige en goede opvolging. 
•  Support biedt aan en regie voert op de organisatie en planning van 

vergaderingen, evenementen en bijeenkomsten, inclusief het maken en 
vastleggen van afspraken met externe locaties. 

• De schriftelijke communicatie tot in de puntjes verzorgt, teksten redigeert en 
opmaakt. 

• Websites actualiseert en de communicatie verzorgt via social media en 
nieuwsbrieven. 

• De ledenadministratie bijhoudt. 
• Zorgt voor uitstekende telefonische bereikbaarheid en opvolging van (mail) 

communicatie met scholen en andere partners. 

Jij in jouw rol 
Jij werkt een stap vooruit: je signaleert tijdig welke acties nodig zijn, attendeert anderen 
op belangrijke processen, en zorgt ervoor dat alles soepel verloopt. Met jouw 
vooruitziende blik houd je iedereen scherp en ondersteun je bij het effectief plannen en 
uitvoeren van werkzaamheden. Jij bent de onmisbare schakel die overzicht brengt, 
deadlines bewaakt en ervoor zorgt dat niets over het hoofd wordt gezien. 
Als jij knelpunten ziet, doe je voorstellen voor verbeteringen of oplossingen. Je schakelt 
gemakkelijk tussen werkzaamheden, kunt je tijd goed indelen en hebt een ‘getting things 
done’-mentaliteit. Je snapt ook dat je soms je eigen planning even opzij moet zetten en 
er op een ander moment juist aan vast moet houden, afhankelijk van wat de situatie 
vraagt. Ten slotte ben je een attente en toegankelijke gesprekspartner. 

 
Wat kenmerkt jou? 
Bij en met ons werken is nooit saai en ook een beetje onvoorspelbaar, wat samenhangt 
met de aard van ons werk. Gelukkig kun jij er goed tegen dat dingen anders lopen dan je 
bedacht had. Desondanks behoud jij het overzicht en zorg je voor rust en structuur in 
onze dynamische werkomgeving. Jij hebt een scherp oog voor wat noodzakelijk is en ziet 
tegelijk de details. Je weet meer complexe agenda's tegelijkertijd feilloos te beheren. Met 
jouw organisatorische talent zorg je ervoor dat afspraken, deadlines en prioriteiten 
perfect op elkaar aansluiten. Door jouw aanpak blijven zelfs de meest uitdagende 
planningen beheersbaar en efficiënt. Collega’s en scholen zien in jou een 
klantvriendelijke, zorgvuldige en betrouwbare professional. 

 
Je hebt ruime en bewezen ervaring als marketing-, communicatie- en eventmedewerker, 
of ervaring in een soortgelijke functie. Daardoor heb je aan een half woord genoeg en 
begrijp jij wat er nodig is om een kleine organisatie optimaal te ondersteunen. Je zoekt je 
collega’s actief op om af te stemmen, neemt initiatief en zorgt er ‘gewoon’ voor dat het 
werk op rolletjes loopt. Daar kom jij je bed voor uit! Dat het bij ons altijd over onderwijs 
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gaat, vind jij net als wij ontzettend tof en belangrijk. Je wilt je door het werken met en bij 
Buro Hebe blijven ontwikkelen in je rol. 

Wat breng je mee? 
• HBO denk- en werkniveau
• Minimaal 4 jaar werkervaring in een soortgelijke functie
• Ruime ervaring met Microsoft 365
• Uitstekende projectmatige vaardigheden: plannen, organiseren en monitoren
• Communicatief zeer sterk, in woord en geschrift
• Goede sociale vaardigheden en klantvriendelijkheid
• Efficiëntie, zorgvuldigheid, accuratesse en stressbestendigheid

Jouw baan bij Buro HEBE 
• 24 - 32 uur per week werken
• Een jaarcontract met uitzicht op een vaste baan
• Een fijne werkplek op ons kantoor in Utrecht en de mogelijkheid om deels thuis te

werken
• Afwisselend en verantwoordelijk werk
• Fijne en leuke collega’s

Wil jij je bij ons aansluiten? Meld je bij ons en maak kennis! 
Spreekt ons verhaal jou aan? Laat ons dan weten wie je bent en waar jij naar op zoek 
bent. Stuur je sollicitatie met cv naar Nicole de Koning via nicole@burohebe.nl. 

mailto:nicole@burohebe.nl

