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Functieomschrijving

Functie: Communicatieve assistent-codrdinator
Plaats: Wilderoosstraat 2, Gent
Wat: flexibele part-time functie voor jobstudent of student-zelfstandige

@ Wie zijn we?

HelloProf bestaat uit een jong 15-koppig team met slechts één missie: elke student in nood aan
de perfecte docent helpen. ' Dat gebeurt via onze platformen bijleshuis.be, bijleshuis.nl en
helloprof.com, en met een netwerk van maar liefst 2500+ gescreende, geduldige en waanzinnig
gemotiveerde bijlesdocenten. Zij geven studiebegeleiding voor alle vakken, alle onderwijsniveaus
en alle leeftijden. Ons kantoor bevindt zich vlakbij de Korenmarkt in Gent, maar we organiseren
bijlessen over heel Belgié en Nederland.

Onze secret power is de persoonlijke band met elke student en bijlesdocent. ledereen kan op elk
moment bellen/mailen voor vragen, onduidelijkheden, of een broodnodige babbel. Vorm ook jij
binnenkort een persoonlijk aanspreekpunt binnen BijlesHuis en HelloProf?

9 Verantwoordelijkheden

Als assistent-codrdinator ben je het eerste aanspreekpunt voor ouders, studenten en
(bijles)docenten:

« Je belt de student (of ouder) die bijles aanvraagt op om onze werkwijze uit te leggen en hun
hulpvraag duidelijk in beeld te brengen voor onze docenten.

« Je volgt de aanvragen op: wie niet opneemt, ontvangt van jou duidelijke mails en een nieuw
telefoontje enkele dagen later.

« Je beantwoordt telefonische vragen van onze studenten en docenten, of stuurt die door
naar de juiste collega.

« Je assisteert het vaste team van collega’s met hun taken bij de opvolging van lopende
begeleidingen. (Bel- en mailverkeer)






