
Frivillig booking koordinator søges

Kulturstedet Lindegaarden er en gammel restaureret gård midt i Bondebyen i Lyngby. En gård med en helt speciel 
stemningsfyldt atmosfære. Her kan man leje lokaler til særlige begivenheder og møder. Til at koordinere udlejning af 
lokaler savner vi en ny booking koordinator.

Opgaven består i at: 

Du vil have tæt kontakt til vores kontorhold og bookingansvarlige. Der vil være en grundig oplæring i opgaverne. 
Arbejdet kan udføres hjemmefra eller på kontoret på Lindegaarden. Du skal regne med en arbejdsindsats på ca. 1 time 
om dagen.

Er opgaven noget for dig, så kontakt gerne Rene Madelaire for flere informationer: rm@olce.dk, mobil 5374 2777.

• Svare på henvendelser til hjemmesiden
• Svare på spørgsmål via e-mail 
• Tjekke om der er ledige lokaler
• Sende standardbrev med betingelser
• Tjekke at betingelser er godkendt, og ryk
• Sende faktura på depositum
• Booke lokaler i kalenderen
• Sende faktura på lejen
• Tjekke betalinger i bank
• Eventuelt rykke for betalinger
• Returnere depositum med fratræk for eventuelle problemer
• Ringe (undtagelsesvis) til kunder. Kunder kan ikke kontakte dig
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