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PC 227 
ORBA - FUNCTIEBESCHRIJVING 

Functie : Commercieel planner Activiteit : Commercieel 

Plaats in de 
organisatie 

Directe chef : Verantwoordelijke van het team verkoopplanners 
Onder : Geen  
 

Doel van de 
functie 

 Reserveren en invoeren van reclamespots in de programmering teneinde de impact van 
de campagne, de omzet van de zender en de bezetting van de uitzendplanning te 
optimaliseren.  

 

Verantwoor-
delijkheids-
gebieden 

 Organiseren van de gereserveerde reclamespots volgens het programmarooster. 
 Plannen en invoeren van de reclamespots in het programmarooster. 
 Zorgen voor de administratieve opvolging van de aanvragen. 
 
 

Sociale 
interactie 

 Uitwisselen van informatie met de media-agentschappen/verantwoordelijken van de 
externe budgetten. Deelnemen aan informatievergaderingen (tariefinformatie, planning, 
programmering, voortgang instrumenten) en verkoopvergaderingen (inforatie over 
voorwaarden die met de adverteerder zijn overeengekomen, deelname aan 
marketingpresentaties). Uitwisselen van informatie met collega’s. Zich mondeling 
uitdrukken in een vreemde taal. 

 
 

Specifieke 
handelings-
vereisten 

 Bedienen van een PC.  
 
 Nauwkeurig plannen van de spots. Stipt de procedures en deadlines naleven. 
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 Verantwoordelijkheden 10.03.01   
 . Kerntaken 
 

 Organiseren van de gereserveerde reclamespots teneinde ze zo goed mogelijk in het programmarooster 
op te nemen. Hiertoe o.a.: 
. reserveren van of assisteren van de klant (media-agentschap) bij het reserveren van reclameruimte in 

de programmaroosters. 
  

 Plannen en invoeren van de reclamespots in het programmarooster teneinde de impact van de 
reclamecampagne te optimaliseren. Dit houdt o.a. in: 
. ontvangen van de aanvragen van de (interne) account managers of (externe) agentschappen; 
. controleren of de informatie volledig is (naam van het product, periode en duur van de campagne, 

budget, toe te passen verkoopvoorwaarden, …); 
.    toepassen van de door de Account Managers overeengekomen tariefvoorwaarden in overeenstemming 

met de procedures ter zake; 
. invoeren van alle detailinformatie in een softwareprogramma teneinde de commerciële ruimte te 

reserveren in het programmarooster; 
. aanpassen en bijwerken van de planning van de spots in geval van onverwachte 

programmawijzigingen. 
  

 Verzorgen van de administratieve opvolging van de aanvragen en daarbij de procedures en 
uitzendtermijnen  naleven. Hiertoe o.a.:  
. bevestigen van het versturen en ontvangen van de bestelbonnen; 
. aanpassen van de planning van de spots in geval van onverwachte programmawijzigingen (actualiteit). 

 
 
 

 

 

Bezwarende omstandigheden: 
 
 Eenzijdige houding en belasting van de ogen en rug  door beeldschermwerk gedurende de ganse dag.   
 
 Verhoogde werkdruk als gevolg van wijzigingen op het allerlaatste moment en zeer korte deadlines.  

 
 


