e CAPRERA

Tussen de duinen en het bos van Bloemendaal ligt Caprera: een openluchttheater én
wandelpark waar natuur en cultuur samenkomen. Hier beleef je de mooiste
popconcerten, cabaret, klassieke muziek, theater, kunst en jeugdvoorstellingen. Bekende
artiesten, nieuw talent én de magie van de omgeving trekken jaarlijks meer dan 100.000
bezoekers en wandelaars.

Werk jij graag op een plek waar natuur, cultuur en leuke mensen samenkomen? Dan zou
Caprera zomaar jouw volgende werkplek kunnen zijn! Wij zijn per direct op zoek naar een:

Office Manager (32 uur)

Een gezellige, sociale collega die snel schakelt, vooruitdenkt en ervoor zorgt dat alles
soepel loopt—achter de schermen én voor de mensen die binnenkomen.

Wat ga je doen?

Als Office Manager ben jij het centrale aanspreekpunt binnen de organisatie. Je zorgt dat
het kantoor goed draait en ondersteunt collega’s zodat zij hun werk prettig en efficiént

kunnen doen. Je schakelt makkelijk tussen verschillende werkzaamheden en ziet zelf wat
nodig is.

Je houdt je onder andere bezig met:

¢ Ondersteuning van directie en team bij dagelijkse werkzaamheden

o Coordinatie van facilitaire zaken zoals kantoor, gebouw en externe leveranciers
e Algemene kantoororganisatie en administratie

o Meedenken over verbeteringen in werkprocessen en deze oppakken

e Hetcreéren van een prettige werkomgeving als spin in het web het team

Jij bent zichtbaar aanwezig, houdt overzicht en regelt het gewoon.




e CAPRERA

Wie benjij?

e Je hebt ervaring als officemanager, managementassistent of in een vergelijkbare
ondersteunende rol

e Je bentgeorganiseerd, proactief en houdt van regelen

e Je benteen zelfstarter, neemt initiatief en werkt zelfstandig

e Je communiceert makkelijk en bent sociaal en gastvrij

o Jevoeltje thuisin een informele organisatie met korte lijnen

e Je bent handig met digitale systemen (ervaring met MS Office is een must) en leert
snel bij hebt nieuwe systemen snel onder de knie

e Jewoontin (de omgeving van) Haarlem/Bloemendaal en werkt graag op locatie

Herken je jezelf niet in alles, maar spreekt de rol je wel aan? Dan nodigen we je zeker uit
om te reageren

s Wat bieden wij?

2 Werken bij Caprera betekent werken op een unieke plek waar cultuur, natuur en mensen
samenkomen. Je maakt deel uit van een klein, betrokken team waarin ruimte is voor
initiatief en eigen ideeén.

o Eeninformele en prettige werkomgeving en bovenal gezellig team met genoeg
ruimte voor eigen initiatief

o Een marktconform salaris volgens de CAO Nederlandse Podia

¢ Op kantoordagen een gezamenlijke lunch met collega’s

e Vrijkaarten voor concerten en voorstellingen in Caprera

o Eenrolwaarin je bijdraagt aan bijzondere momenten voor bezoekers, artiesten en
collega’s

Solliciteren

Enthousiast? Leuk! Stuur vé6r 6 maart 2026 je CV en een korte motivatie naar
sollicitatie@caprera.nu.

Caprera is een inclusieve werkgever. ledereen die zich herkent in deze rolis van harte
welkom om te reageren.




