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OPLEIDINGSPLAN Marketing assistent


	Cursist(e)/Stagiair(e):
	Bedrijf: 

	Contractnummer:
	Contactpersoon:

	Indicatieve duurtijd:       weken




Beroep: Marketing assistent

Omschrijving: Je ondersteunt de marketingafdeling. Je levert materiaal aan voor campagnes (presentaties, promomateriaal, ...) en helpt bij het organiseren van evenementen en andere marketingprojecten.

			        

1. Jobgerelateerde competenties: vaardigheden

●  Telefonische oproepen ontvangen
⚬  Gebruikt de telefooncentrale
⚬  Verbindt de telefoon door
⚬  Volgt de richtlijnen voor de aanspreking en de voorstelling van de organisatie

●  Illustraties selecteren
⚬  Integreert beeldmateriaal, geluidsopnames en/of objecten
⚬  Houdt rekening met esthetische (kleuren, kleurcomposities, …) en technische (grootte, browsers, downloadtijd, …) criteria
⚬  Ondertitelt beelden of maakt een samenvattende beschrijving
⚬  Houdt zich aan ethische en deontologische codes

●  Relaties met partners, leveranciers en dienstverleners onderhouden
⚬  Bouwt externe relaties op en onderhoudt deze
⚬  Stelt een prospectieplan op
⚬  Blijft op de hoogte van nieuwe ontwikkelingen en wetgeving
⚬  Volgt ontwikkelingen in de markt op (prijzen, technologie, …)
⚬  Zoekt leveranciers en evalueert ze op het vlak van aanbod, prijs, leveringstermijnen, kwaliteit, .... 

●  Promotieacties in de media en op sociale netwerken ondersteunen
⚬  Gebruikt verschillende kanalen om met klanten in contact te komen (mail, telefoon, sociale media, …)
⚬  Werkt promotie- en verkoopideeën uit op basis van verkoopsresultaten
⚬  Vestigt de aandacht op promoties of speciale aanbiedingen
⚬  Verspreidt promotiemateriaal
⚬  Stemt de inhoud af op het sociale media platform
⚬  Bepaalt de doelstelling voor het inzetten van sociale media

●  Klantenrelaties opvolgen
⚬  Communiceert vlot, gepast en helder met klanten, leveranciers en diensten in een professionele context
⚬  Legt een klantenportefeuille aan en houdt deze bij
⚬  Maakt dossiers aan en documenteert ze
⚬  Analyseert en beheert dossiers inhoudelijk

●  Marketingacties ondersteunen
⚬  Maakt praktische afspraken over planning, logistiek, organisatie, …
⚬  Selecteert de meest efficiënte commerciële acties, campagnethema’s en mediatypes
⚬  Toetst de promotiecampagne aan de globale visie van de organisatie
⚬  Gebruikt verschillende kanalen om met (potentiële) klanten in contact te komen (mailings, telemarketing, websites, sociale media, ...)
⚬  Werkt samen met een gespecialiseerd marketingbureau
⚬  Rapporteert over resultaten, processen, stand van zaken
⚬  Biedt ondersteuning bij de verschillende marketingacties (evenementen, promotiecampagnes, social media, ...)

●  Documentatie opstellen en ter beschikking stellen
⚬  Analyseert en bewerkt informatie voor informatieproducten (nieuwsbrief, website, themadossiers, ...)
⚬  Past communicatie en didactiek aan doelpubliek aan
⚬  Integreert beeldmateriaal
⚬  Brengt documenten in lijn met de branding policy van de organisatie (brochures, powerpoints, promotiemateriaal, ...)

●  Verplaatsingen van medewerkers organiseren
⚬  Regelt vervoer (taxi, chauffeur, ...)
⚬  Boekt een verblijf of arrangement

●  Deelnemen aan de creatieve fases van een marketingproject

●  De activiteiten opvolgen
⚬  Volgt de voortgang van de planning op
⚬  Controleert de teksten op grammaticale en inhoudelijke fouten
⚬  Controleert of teksten voldoen aan huisregels en -stijl
⚬  Wisselt informatie uit met medewerkers, verantwoordelijke of externen
⚬  Volgt contractvoorwaarden en afspraken op
⚬  Volgt kritieke prestatie-indicatoren van een actie op



2. Jobgerelateerde competenties: kennis

Telefonisch onthaal
Typologie van klanten
Intellectueel eigendomsrecht
Software voor documentatiebeheer
CMS (Content Management Systeem)
Iconografie
Prospectief onderzoek
Relatiemarketing
Software voor klantenbeheer (CRM)
Social media
Informatieverspreiding via sociale media
Communicatietechnieken
Informatie- en communicatietechnologie (ICT)
Beheer van klantenrelaties
Marketing
Digitale marketing
Marketing intelligence
Socialmediamarketing
Search engine marketing (SEM)
Multi-channel marketing
E-mailmarketing
Contentmarketing
Redactionele normen
Digitale communicatie
Multimedia-opmaak software
Key Performance Indicators (KPI)
Projectmanagementtools
Planningsinstrumenten
Digitale samenwerkingstools


3. Persoonsgebonden competenties

Communiceren
Samenwerken
Plannen en organiseren
Digitaal denken


4. Bedrijfsspecifieke competenties

Voeg hier extra kennis en vaardigheden toe die specifiek zijn voor uw bedrijf:
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