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PC 227 
ORBA - FUNCTIEBESCHRIJVING 

Functie : Promotie-agent  Activiteit : Commercieel 

Plaats in de 
organisatie 

Directe chef : Promotie Manager onder wie ressorteren de promotieverantwoordelijken, de 
promotie-assistenten en de technische assistenten   

Onder :  1 promotieassistent  
 

Doel van de 
functie 

 Plannen, organiseren en uitvoeren van promotie- en reclameactiviteiten teneinde een 
optimale bijdrage te leveren aan de visibiliteit (bekendheid) van de radio/TV-zender bij 
de luisteraars/kijkers, binnen de wettelijke mogelijkheden en het gestelde budget.  

 
 

Verantwoor-
delijkheids-
gebieden 

 Zoeken van en onderhandelen over partnerschappen en/of de verlenging ervan. 
 Coördineren van promotionele acties in naleving van de partnerschapvoorwaarden. 
 Verzorgen van de administratieve opvolging van de acties. 
 Mede beheren van de werkingsbudgetten. 
 
 

Sociale 
interactie 

 Geven van operationele instructies aan de Promotieassistent(e). 
 Assisteren bij  periodieke briefings en debriefings met de regionale promotiegroep, 

Deelnemen aan periodieke vergaderingen met de promodienst om de doelstellingen te 
bespreken en becommentariëren; met de reclameregies, de partners, organisatoren van 
evenementen en diverse overheden (burgemeesters, schepenen, gemeentelijke 
verantwoordelijken, enz.) teneinde de contacten te onderhouden. Uitwisselen van 
informatie met de collega’s van de promotiedienst.  

 
 

Specifieke 
handelings-
vereisten 

 Bedienen van een PC.  
 
 Sterk geconcentreerd zijn tijdens afspraken met potentiële partners teneinde het imago 

van de TV en/of radiozender te verdedigen (onderhandelingen). 
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 Verantwoordelijkheden 10.05.01   
 . Kerntaken 
 

 Zoeken naar en onderhandelen over partnerschappen en/of de verlenging ervan teneinde het imago van 
de TV en/of radiozender te associëren met de evenementen. Hiertoe o.a.: 
. plannen van de promotionele acties/samenwerkingsprojecten op basis van vooraf bepaalde 

doelstellingen (promo planning); 
. zoeken naar en contacteren (telefoon, brief, e-mail, bezoek) van potentiële partners; 
. verzorgen van presentaties over samenwerkingsprojecten voor (potentiële) partners en opstellen van 

verslagen van bezoeken; 
. opstellen van offertes volgens vastgestelde regels en procedures; 
.    onderhandelen over samenwerkingscontracten; 
. voorleggen van elke nieuwe samenwerking aan de Promotion Manager ter beoordeling en goedkeuring; 
. regelmatig contact onderhouden met de partners. 
 

 Coördineren van promotionele acties in naleving van de partnerschapvoorwaarden teneinde te 
beantwoorden aan de gestelde deadlines en budgetten. Dit houdt o.a. in: 
.    contact opnemen met en selecteren van organisatoren van evenementen; 
.    geven van briefings aan organisatoren van evenementen; 
.    coördineren van de ploegen op het terrein (animatoren, assistenten, promoteam, enz.); 
. geven van een briefing aan tijdelijke dienstverleners (hostesses, promo boys, presentatoren); 
. organiseren van de plaatsing van het technische materiaal en de reclamemiddelen (spandoeken, 

wimpels, vlaggen); 
. coördineren van de acties van de zender teneinde de verbindingspersoon te zijn tussen de 

evenementen en de zender; 
. op de hoogte houden van de zender en de redactie over de verschillende lopende terreinacties. 
.    evalueren van de georganiseerde acties.  
 

 Verzorgen van de administratieve opvolging van de acties teneinde de boekhouding te informeren. Dit 
houdt o.m. in: 
. opvolgen van  offertes en contracten; 
. opvolgen  van de budgetten (facturatie); 
. voorbereiden en coördineren van vergaderingen.  

 
 Mede beheren van de werkingsbudgetten teneinde binnen de vastgestelde limieten te blijven. Hiertoe o.a.: 

. in het oog houden van de uitgaven zodat ze het vastgestelde budget niet overschrijden; 

. doen van voorstellen voor uitgaven en voorleggen ter goedkeuring aan de directe chef. 
 
 
 

 

 

Bezwarende omstandigheden: 
 
 Dragen van lasten (materieel) tijdens de operationele organisatie van evenementen: plaatsen van borden, 

spandoeken, enz. 
 
 Verhoogde werkdruk tijdens commerciële onderhandelingen in het kader van partnerschappen. 
 
 Kans op auto-ongevallen tijdens verplaatsingen in het kader van evenementen. 

 
 

 


